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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСВЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	17 июня 2014 года
	№ 234


	«Об утверждении Административного регламента предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрации Муниципального образования Новосветское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района 

Ленинградской области»




В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Новосветское сельское поселение, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением главы администрации МО Новосветское сельское поселение от 14.06.2011 г. № 266 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Новосветское сельское поселение,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление Администрации Новосветского сельского поселение от 20.10.2011 года № 472 (в ред. Постановления от 24.10.2012 № 354) «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по «Приему заявлений и выдаче документов о согласовании  и  переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения» считать утратившим силу.
2. Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, согласно приложению, в новой редакции.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования в газете «Гатчинская правда» и подлежит размещению на официальном сайте Новосветского  сельского поселение.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации
	А.Л. Мелешко


Равин Е. А.
68-888

Приложение

к Постановлению администрации

МО Новосветское  сельское поселение
№ 234 от 17 июня 2014 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения администрацией МО Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО Новосветское сельское поселение) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации МО Новосветское сельское поселение, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации МО Новосветское сельское поселение с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.2. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо, собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо, обеспечивающее переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги 

          1.3.1. Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется

  - непосредственно в администрации специалистом и на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 

- Адрес: 188361, Ленинградская область, Гатчинский р-н, пос. Новый Свет 72

- Контактный телефон: 8(81371) 68-888

- Муниципальная услуга оказывается в приемный  день по следующему графику работы: вторник  с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье.

Официальный сайт в сети Интернет: http://admnovsvet.ru
Адрес электронной почты: admnspgmr@yandex.ru
1.3.3. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу,  размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования Новосветское сельское поселение.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

- адрес предоставления муниципальной услуги;

- должность ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

      - образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

При оказании муниципальной услуги с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры в целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, Администрация осуществляет взаимодействие с:

- органами государственной власти Ленинградской области;

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством. 

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и  картографии по Ленинградской области, Гатчинский отдел (Росреестр);

- УФМС России по Санкт- Петербургу и Ленинградской области в Гатчинском районе;

- МУП ЖКХ «Сиверский»;

- филиалом ГУП "Леноблинвентаризация" Гатчинское БТИ, Сиверское БТИ.

2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в виде Постановления, которое является подтверждающим документом на установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменений в технический паспорт жилого помещения и дающий заявителю право осуществлять переустройство и (или) перепланировку жилого помещения или отказ в выдаче такого решения с указанием мотивированных причин отказа.

2.4. Срок исполнения функции – 45 дней со дня регистрации заявления. В случае необходимости дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других органов государственной власти, органов местного самоуправления, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется письменно.

В случае неявки заявителя для личного получения результата предоставления Муниципальной услуги - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления Муниципальной услуги, специалист Администрации направляет результат с сопроводительным письмом по адресу, указанному в заявлении, почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

2.5. Предоставление Муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации;

4) Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;

5) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Постановлением Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 года № 266 (ред. от 21.09.2005 года) «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

8) Уставом муниципального образования Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным Решением Совета депутатов МО Новосветское сельское поселение.
2.6. Условием предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося на территории МО Новосветское сельское поселение, является обязательность представления в администрацию юридическими и (или) физическими лицами – собственниками помещений, следующих документов:

1) Заявление на имя главы администрации МО Новосветское сельское поселение о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту;

2) Документы, прикладываемые к заявлению:
· документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно:

· Документ, удостоверяющий личность заявителя;

· Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
· Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): договор найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение;

· Документ, подтверждающий полномочия заявителя (в случае если заявителем выступает наниматель жилого помещения);

· Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

· Согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме). Форма протокола свободная (порядок проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме определен главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации);

· Документы, подтверждающие согласие собственников коммунальной квартиры (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки происходит изменение границ и размера общего имущества в коммунальной квартире). Обязательно личное присутствие собственников коммунальной квартиры при подаче документов или  засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

· Выкопировка из технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

· Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к работам по подготовке проектной документации и имеющей лицензию на проведение проектных работ.


При подаче документов обязательно личное присутствие членов семьи нанимателя или засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. В письменном обращении не указаны для физических лиц - фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, для юридических лиц – полное наименование, местонахождение объекта. Указанное обращение регистрируется в установленном порядке. Главой администрации или заместителем Главы администрации принимается решение о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения;

2.7.2. В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В этом случае должностные лица вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

2.7.3. Текст письменного обращения не поддается прочтению.
В этом случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем Глава администрации или заместитель Главы администрации сообщает гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

В случае если причины, по которым ответ по существу вопросов, поставленных в обращении, не дан, устранены, гражданин вправе вновь обратиться в орган местного самоуправления или к должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений служит:

1) Непредоставление полного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства и строительным нормам и правилам;

3) Поступление от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) Определение или решение суда, вступившего в законную силу

Решение (постановление) об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Муниципальная услуга приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется администрацией МО Новосветское сельское поселение бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет 30 минут.

Заявления о предоставлении Муниципальной услуги регистрируются в день их поступления в Администрацию.

2.11. Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности.

На стендах в местах ожидания и местах для заполнения заявлений о предоставлении Муниципальной услуги размещаются информационные стенды с образцами заполнения предусмотренных настоящим Административным регламентом заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

2.12. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

а) отсутствие заявителей, время ожидания которых в очереди, превышает срок, установленный настоящим Административным регламентом;

б) отсутствие фактов нарушения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления Муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур (административных действий);

в) отсутствие решений (действий) Администрации (должностных лиц Администрации), принятых (совершенных) в ходе предоставления Муниципальной услуги, отмененных (признанных недействительными) по результатам обжалования.

3. Административные процедуры.

4.1. Основанием начала предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично, либо по электронной почте.

Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется ведущим специалистом администрации. 

Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.

4.2. Специалист, уполномоченный принимать документы,  знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.



При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.


Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление  об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Уведомление направляется заявителю заказным письмом.


Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляется в соответствии с п.4.3; 4.4. 

4.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Специалист администрации МО Новосветское сельское поселение в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов.


В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным Административным регламентом, специалист в течение 18 рабочих дней готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и осуществляет его согласование с Межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда в МО Новосветское сельское поселение, созданной при администрации МО Новосветское сельское поселение.


Глава администрации МО Новосветское сельское поселение согласовывает проект в течение 3 дней.

4.4. Постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания.


При получении постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично заявитель или его законный представитель расписывается в получении на обратной стороне постановления, один экземпляр которого  остается у специалиста администрации МО Новосветское сельское поселение.

4.5. Оформление отказа в предоставлении услуги.


В случае отказа в предоставлении услуги, ведущий специалист готовит в течение 18 рабочих дней проект постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и осуществляет его согласование с Межведомственной комиссией, созданной при администрации МО Новосветское сельское поселение.


Постановление подписывается главой администрации МО Новосветское сельское поселение в течение 2 рабочих дней.


Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

4.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом Межведомственной комиссии.


По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан подать в администрацию МО Новосветское сельское поселение заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения указанного в постановлении администрации МО Новосветское сельское поселение срока.


К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах, а также при вновь устраиваемых санузлах. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы. 


К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.

 
После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения Межведомственной комиссией, ведущий специалист администрации выдает акт о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение пяти рабочих дней.


В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в постановлении администрации МО Новосветское сельское поселение срок, то он вправе продлить действие постановления, подав соответствующее заявление в администрацию.

Блок-схема предоставления услуги в Приложении № 3.

4. Контроль за исполнение настоящего Регламента

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Новосветское сельское поселение (далее – Постановление администрации).

4.2. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год посредством выборочной проверки принятых решений по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях поступления к Исполнителю или в Администрацию муниципального образования Новосветское сельское поселение жалоб заявителей в связи с предоставлением муниципальной услуги.

К участию во внеплановых проверках привлекаются заявители, направившие жалобы в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или порядком выполнения отдельных административных процедур.

4.5. Общий и текущий контроль за деятельностью Исполнителя по предоставлению муниципальной услуги осуществляет Глава администрации МО Новосветское сельское поселение.

4.6. В случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и(или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги.

5.2. Жалоба (Приложение № 4) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе администрации МО Новосветское сельское поселение__________________________________

От________________________________________

__________________________________________

Прож._____________________________________

__________________________________________

Тел:______________________________________

Заявление

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ___________________________________________________________________________

        (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения:___________________________________________

                                                                                                   (указывается полный адрес: субъект РФ, 

_____________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения:______________________________________________ _____________________________________________________________________________

Прошу разрешить_________________________________________________________

                      (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку-нужное указать)

_____________________________________________________________________________

жилого помещения, занимаемого на основании_____________________________________

                                                                                                                (права собственности, договора найма,

_____________________________________________________________________________

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»_______________20___г. по «___»_______________20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ по _______часов в ________________________ дни.

Обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «____»_____________________г. № _____:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

_____________________________________________________________________________

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ____листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____листах;

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____листах (при необходимости);

5) справка о регистрации (форма № 9);

6) ___________________________________________________________________________;

7)___________________________________________________________________________;

8)___________________________________________________________________________;

9)___________________________________________________________________________;10)___________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«___»______________20___г. __________________      _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20___г.  ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г. ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г. ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г. ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г.____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Документы представлены на приеме               «____»___________________ 20____г.

Входящий номер регистрации заявления         ________________________________

Выдана расписка в получении документов      «____»___________________20____г.

Расписку получил                                                «____»___________________20____г.

________________________________                                                                                                                                                                          (подпись заявителя)

___________________________________________________ __________________________

   (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                               (подпись)

Приложение № 2

к Административному регламенту

Памятка для заявителя

Производство работ по перепланировке и (или) переустройству помещений.


Выданное согласование на переустройство и (или) перепланировку действительно в течение установленного заявителем срока со дня издания постановления. Неосуществленные в течение этого срока работы по перепланировке и (или) переустройству могут быть выполнены только после повторного рассмотрения и согласования службами.


Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом Межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда в МО Новосветское сельское поселение и постановлением администрации МО Новосветское сельское поселение об утверждении акта Межведомственной комиссии.


1. Производство строительных работ по перепланировке и (или) переустройству помещений производится в строгом соответствии с согласованной проектной документацией по постановлению, выданному администрацией МО Новосветское сельское поселение.


2. Перепланировка и (или) переустройство помещений, расположенных в жилых домах и жилых микрорайонах, должна производиться в дневное время с 8-00  до  18-00 и строго по рабочим дням. Производить работы в воскресные и праздничные нерабочие дни запрещается.


3. Заявители или привлеченные ими исполнители, приступая к переустройству помещений, обязаны сообщить об этом председателю ТСЖ, ЖСК, уполномоченному представителю Управляющей компании и согласовать порядок и условия вывоза строительного мусора.


4. Запрещается загромождать и загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования. 


5. Запрещается использовать пассажирские лифты для транспортировки строительных материалов и отходов без упаковки.


6. Лица, допустившие самовольное переустройство и (или) перепланировку, привлекаются к ответственности в соответствии со статьей 29 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 58 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) 


Приложение № 4

к Административному регламенту

	Главе администрации Новосветское сельское поселение Гатчинского муниципального района от _______________________________________

_______________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/

полное наименование юридического лица)

проживающего (расположенного) по адресу:

______________________________________

_______________________________________

_______________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                          /


(дата)







(подпись)       (расшифровка подписи)

телефон для связи


Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления





Получение Специалистом заявления с пакетом документов 





Нет





Да





Готовится отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин





После согласования проекта издается решение администрации
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