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Россия

Ростовская область Егорлыкский район

Администрация Егорлыкского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   «18»  октября  20 16г.          
            №  467
                 ст. Егорлыкская
Об утверждении Административного

 регламента Администрации 

Егорлыкского сельского поселения по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или)

 перепланировки жилого помещения».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», и руководствуясь пунктом 3 статьи 28, части 8 статьи 47, Устава муниципального образования «Егорлыкское сельское поселение», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2. Признать утратившим силу постановление №315 от 28.12.2012 г. «Об утверждении Административного регламента Администрации Егорлыкского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
3.Опубликовать настоящее Постановление в информационном бюллетене Администрации Егорлыкского сельского поселения и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на официальном сайте Администрации Егорлыкского сельского поселения. 

4.Организацию исполнения настоящего постановления возложить на сектор имущественных  и земельных отношений.

     5.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заведующего сектором муниципального хозяйства –  Хаустова Д.Г.

     6.Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
И.о. Главы Администрации 

Егорлыкского сельского поселения    __________________  А.А. Димитров
Постановление  вносит:

сектор муниципального

хозяйства
Приложение

к постановлению 

Администрации

Егорлыкского сельского поселения
от 18.10.2016   № 467
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» является установление последовательности выполнения сектором муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения действий по предоставлению муниципальной услуги.
Цель предоставления муниципальной услуги – получение заявителем согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на безвозмездной основе.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление.

В заявлении заявитель имеет право указать способ доставки результата муниципальной услуги.

1.2. Заявителями – получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, собственники переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения или уполномоченные ими лица. Льготные категории граждан и льготы при предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

От имени юридического лица заявление на предоставление муниципальной услуги подают:

· лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

От имени физического лица, заявление на предоставление муниципальной услуги подают:

· законные представители;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

Прием пакета документов от заявителя осуществляется сектором муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения (в том числе по почте или через региональный портал государственных услуг (функций) Ростовской области: http://61.gosuslugi.ru/pgu/) и Муниципальным автономным учреждением Егорлыкского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и филиалов (далее – МФЦ).

1.3. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, информацию по вопросам предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, бланк заявления можно получить:

1.3.1. В помещении Администрации Егорлыкского сельского поселения:

Почтовый адрес: 347660, Ростовская область, Егорлыкский район, ст.Егорлыкская пер.Грицика 78, каб.30.

Номер телефона для справок(факс): +7(86370) 21-5-47.

Адрес официального сайта Администрации Егорлыкского сельского поселения http://egorlykskoe.ru.
График работы: Понедельник – Пятница: с 8.00 до 17.00.

 Перерыв с 12.00 до 13.00.




 Выходной: Суббота, Воскресенье
1.3.2. В помещении МФЦ. Информация о месте нахождения и графике работы МФЦ указана в приложении к административному регламенту 2.

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставление услуги.
1.3.3. На региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://61.gosuslugi.ru/pgu/;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	№ 

п/п
	Стандарт муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	1. 
	Наименование муниципальной услуги
	Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	2. 
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	      Сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения.
      МФЦ участвует в предоставлении услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления услуги.

	3. 
	Результат предоставления муниципальной услуги


	Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо мотивированный отказ. 

	4. 
	Срок предоставления муниципальной услуги и порядок выдачи результата (положительного ответа или мотивированного отказа)
	Услуга предоставляется в течение 45 дней.

	5. 
	Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги
	· Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
· Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «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».
· Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».

	6. 
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем;

- документы, согласования, получаемые по системе межведомственного взаимодействия в  государственных или муниципальных органах и иных организациях, и которые заявитель вправе представить самостоятельно
	Заявление и необходимые документы представляются  в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения следующими способами: посредством личного обращения, по почте, через МФЦ, через региональный портал государственных услуг (функций) Ростовской области: http://61.gosuslugi.ru/pgu/
При предоставлении документов в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения, МФЦ копии документов  заверяются специалистом, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

При направлении почтовым отправлением документы подлежат нотариальному заверению либо заверению организацией (органом) выдавшим документ.

Документы необходимые и обязательные, подлежащие представлению заявителем:

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (приложение к административному регламенту №3) - 1 экз. (оригинал);

2. Документ удостоверяющий личность - 1 экз. (копия при предъявлении оригинала);

3. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя - 1 экз. (копия);

4.  Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения - 1 экз. (оригинал); 

5.  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).
(В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг).

Документы, получаемые по системе межведомственного электронного взаимодействия, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

1. правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним - 1экз(оригинал);
2. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

3. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
(в случае если сведения о зарегистрированных правах отсутствуют в ЕГРП, то заявитель предоставляет правоустанавливающие документы самостоятельно (пп.15 п.6 ст.7 ФЗ-210)).

	7. 
	Запрещено требовать от заявителя
	Запрещено требовать от заявителя 

1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2. представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

	8. 
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
1) предоставление заявителем документов, с незаверенными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.;
2) непредставления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

3) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

4) представления документов в ненадлежащий орган;
5) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

При устранении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право обратиться повторно.

	9. 
	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	1. Выдача технического паспорта на объект  либо кадастрового паспорта, либо плана помещения с его техническим описанием - Предприятие технической  инвентаризации;
2. Получение  оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения – проектная организация.

	10. 
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
	Услуга предоставляется бесплатно.

	11. 
	Максимальный срок ожидания в очереди:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления услуги, в сектор территориального развития, архитектуры, и градостроительства либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.

	12. 
	Срок и порядок регистрации запроса заявителя, в том числе в электронной форме
	Заявление регистрируется в день приема документов. 
1. Подача заявления в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения, МФЦ, на портале государственных услуг (функций) Ростовской области;

2. Специалист, принимающий комплект документов,  проверяет:

· предоставленный комплект документов;

· правильность оформления заявления; 

3. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов принимает заявление у заявителя, регистрирует его, заполняет и распечатывает 2 экземпляра Выписки (Описи) (приложение к административному регламенту № 4).

4. Специалист и заявитель заверяют своей подписью экземпляры Выписки (Описи), после чего один экземпляр выдается заявителю в качестве подтверждения сдачи документов.

5. При наличии причин для отказа в приёме заявления, заявление не регистрируется. 

      При подаче заявления на портале государственных услуг (функций) Ростовской области: http://61.gosuslugi.ru/pgu/ заявление регистрируется при поступлении в СИР. 

	13. 
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
	1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях: кабинетах обслуживания.

2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

3. Места ожидания зависят от количества заявителей, ежедневно обращающихся за получением муниципальной услуги.

4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

5. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

6. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

7. Окна (кабинеты) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера окна (кабинета);

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

8. Обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга;

9. Возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие объекты и выхода из них;

10. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

11. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

12. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

	14. 
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: расположение помещений сектора муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения, МФЦ в центре ст.Егорлыкской транспортной  в пешеходной доступности от автостанции.

2. Размещение информации о порядке предоставления муниципальных услуг на официальном сайте Администрации Егорлыкского сельского поселения, на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области, а так же информационных стендах МФЦ.
3. Возможность предоставления заявления и пакета документов в удобное время, в соответствии с графиком работы МФЦ. 

4. Для обеспечения доступности маломобильных групп граждан населения здания, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп граждан».
5. Возможность подачи заявления и получения извещения об исполнении муниципальной услуги на региональном портале государственных услуг (функций) Ростовской области. 
6. Показателями качества муниципальных услуг являются:

· предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями административных регламентов;

· соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг;

- отсутствие обоснованных жалоб, их принадлежность к указанной категории лиц.

7. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах в которых предоставляется муниципальная услуга.
8. Допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

9. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

10. Оказание необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

	15. 
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности

предоставления государственной услуги в электронной форме
	Предоставление услуг МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном соглашением о взаимодействии между Многофункциональным автономным учреждением Егорлыкского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Егорлыкская сельского поселения.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами сектора муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения.

3.1.1. Запрос документов и информации, необходимых для предоставления услуги, по системе межведомственного электронного взаимодействия обеспечивает сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения.

3.2. Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» включает в себя административные процедуры и действия:

· информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги производится в секторе муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения и МФЦ;

· консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги производится в секторе муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения и МФЦ;

Прием документов для оказания услуги.

1) в случае подачи пакета документов в МФЦ:
· прием, регистрация и учет документов в МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ;

· передача заявления специалистом МФЦ, принимающим документы, в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения.


2) в случае подачи пакета документов в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения, в том числе с портала государственных услуг (функций) Ростовской области:

· прием пакета документов в секторе муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения;

· изучение материалов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо мотивированного отказа.

а) в случае принятия решения о подготовке мотивированного отказа:

· подготовка мотивированного отказа;

· проверка и визирование мотивированного отказа главой Егорлыкского сельского поселения;

· выдача мотивированного отказа:

б) в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
· подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
· визирование решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Главой Егорлыкского сельского поселения;
· выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
· формирование архивного дела для хранения.

Результатом оказания муниципальной услуги является Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо мотивированный отказ.

Результат оказания муниципальной услуги заявитель получает указанным в заявлении способом.
В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.

Максимальный срок исполнения муниципальной услуги составляет 45 дней.

3.3. Блок-схема оказания муниципальной услуги  приведена в приложении 1.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия, а также бездействие в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется заведующим сектором муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.1. Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей муниципальной услуги), внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

4.3.1. Плановые проверки проводятся должностными лицами уполномоченными Главой Егорлыкского сельского поселения. 

4.3.2. В ходе плановых проверок проверяется: 

- знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги; 

- соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур; 

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом; 

-  устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки. 

4.3.3. Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой Администрации Егорлыкского сельского поселения. 

4.4. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4.1. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления услуги, а также требований настоящего административного регламента, работники сектора муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) сектора муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения, МФЦ, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении государственной услуги, в соответствии с законодательством Ростовской области и Российской Федерации.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Егорлыкского сельского поселения. 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.

 Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Егорлыкского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников МФЦ, рассматривается Администрацией Егорлыкского сельского поселения.
Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами.

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. Заявитель вправе представлять документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию Егорлыкского сельского поселения в соответствии с соглашением о взаимодействии между Многофункциональным автономным учреждением Егорлыкского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Егорлыкского сельского поселения. 
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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы раздела 5 не применяются.

Приложение к административному 

регламенту 1
Блок-схема оказания муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


















Приложение к административному 

регламенту №2

ИНФОРМАЦИЯ
о Муниципальном автономном учреждении Егорлыкского района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" и его филиалах

информационно-аналитический Интернет-портал: http://egorlyk.mfc61.ru,
	№ п\п
	Наименование МФЦ
	График работы
	Почтовый адрес
	Адрес электронной почты 
	Номер телефона

	1
	Муниципальное автономное учреждение Егорлыкского района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"
	Пн.-Вт.:  08.00 - 17.00

        Ср:  08.00 - 20.00

Чт.- Пт.: 08.00 - 17.00

        Сб.: 08.00 - 15.00

 Без перерыва

 Вс. - выходной
	347660, 

Ростовская область, 

Егорлыкский район, 

ст. Егорлыкская, 

ул. Гагарина 8-б
	egorlyk.mfc@mail.ru
	Консультант: 
+7(86370)20-4-15
Директор: 
+7(86370)20-4-24
Бэк-офис: 
+7 (86370) 20-4-56


Приложение к административному 

регламенту №3

Главе Егорлыкского

Сельского поселения
                            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)

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер    телефона;    для   представителя физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество представителя,    реквизиты    доверенности,   которая прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, уполномоченного  представлять  интересы   юридического лица,    с    указанием     реквизитов      документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _________________________________________________

                                     (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

____________________________________________________________________________________

 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. N _______:

	N 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________________________________

  (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
______________________________________________________________________ на ___ листах;

  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) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

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

6) иные документы: _______________________________________________

                                                  (доверенности, выписки из уставов и др.)
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

· почтой;

· в секторе территориального развития, архитектуры и градостроительства;
· в МФЦ;

· посредством ЕПГУ.

Я, ______________________________________________, своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку персональных данных.
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

Заявитель:  ___________________________________________________________________

                                (Ф И О заявителя, должность, Ф И О представителя юридического лица)

             (подпись)

  “____”_______________20__ г.
М.П.
Образец заполнения заявления

Главе Егорлыкского

Сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от Давыдев Артем Анатольевич паспорт: серия_60 06__номер  __765984_____
      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

Выдан Отделением УФМС России по РО в Ленинском р-не дата выдачи 16.02.2008
        жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из

Номер телефона8/9284625689_ адрес 347760, ст. Егорлыкская, ул. Извилистая, 8
        собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

   Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер    телефона;    для   представителя физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество представителя,    реквизиты    доверенности,   которая прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, уполномоченного  представлять  интересы   юридического лица,    с    указанием     реквизитов      документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: 347760, Ростовская область, Егорлыкский район, 
                                     (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

ст.Егорлыкская,ул.Извилистая, 8
 муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: Давыдев Артём Анатольевич
    Прошу разрешить _____________________________________________________________________

                     переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _права собственности______________________

                                            (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 "5" 08.2015 г. по "30"09.2015 г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 900 по 1700 часов в рабочие 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. N _______:

	N 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___не предоставляю________________________________________________________________

  (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
______________________________________________________________________ на ___ листах;

  перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)перепланировки жилого помещения на 10 листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на 8 листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

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

6) иные документы: _______________________________________________

                                                  (доверенности, выписки из уставов и др.)

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ):

V    почтой;
· в секторе территориального развития, архитектуры и градостроительства;

· в МФЦ;

· посредством ЕПГУ.

Я, Давыдев А.А., своей волей и в своем интересе даю согласие на обработку персональных данных
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны, Выписку (Опись) о принятии документов получил (а).

Заявитель:  _Давыдев А.А                                                   .__________________________

                 Ф И О заявителя, должность, Ф И О представителя юридического лица)
             (подпись)  

 “_3___”___августа___2015 г.
М.П. 

Приложение к административному 

регламенту №4

экз. 1 – в дело

экз. 2 – заявителю

ВЫПИСКА (Опись)

документов предоставляемых заявителем

(заполняется специалистом)
_________________________________________________________________

(ФИО заявителя или наименование юридического лица)
	№
	Наименование документа
	Кол-во

экз.
	Кол-во

листов

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	


Принято всего: документов __________ (шт.) на ______________листах.

Документы принял: __________ 20__ г.

_______________________

(подпись, фамилия, инициалы специалиста)

Планируемая дата выдачи результата услуги __________________________

Режим работы:___________________________________________________________________________;

Выдача документов _______________________________________; Перерыв: 12.00-13.00;

тел. ______________;

Второй экземпляр Выписки (Описи) получил: ________________________

                                                                                                                                                (подпись заявителя)

Муниципальная услуга предоставлена в полном объёме, в указанный срок _______________________________________________________________

(оценка выставляется получателем муниципальной услуги от 1 до 5; ФИО, подпись, по желанию заявителя)




В случае предоставления пакета документов в МФЦ, пакет доставляется в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения





Предоставление в сектор муниципального хозяйства Администрации Егорлыкского сельского поселения (в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг � HYPERLINK "http://61.gosuslugi.ru/pgu/" �http://61.gosuslugi.ru/pgu/�, МФЦ, либо по почте) пакета документов, указанного в пункте 11 стандарта








Заявитель





Проверка документов,


комплектование недостающими


документами и принятие решения





Уведомление


об отказе в получении муниципальной услуги





подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





По желанию заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ, результат услуги доставляется в МФЦ





Визирование решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения












