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Приложение  1

к постановлению №  409
от «  10 »  октября 2013 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)  перепланировки жилых помещений».  
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».  

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

администрация муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО Сертолово). 
Наименование органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги - комитет по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово (КУМИ МО Сертолово).

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, справочных телефонах и адресах электронной почты:

	Почтовый адрес,

местонахождение:
	188650

Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Молодцова, д.7, корп.2

	администрация МО Сертолово,                            
	

	КУМИ МО Сертолово
	

	Телефон/факс:
	

	администрации МО Сертолово,                            
	т/ф. (812) 593-29-02

	КУМИ МО Сертолово
	т/ф. (812) 593-74-53, т. (812) 595-46-70 

	Адрес электронной почты:
	

	администрации МО Сертолово
	e-mail: upravdelami@bk.ru

	КУМИ МО Сертолово
	e-mail: kumisertolovo@mail.ru


	График работы:

вторник, четверг
	9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00

	суббота – воскресенье
	Выходные дни


1.4. Адреса портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, адреса официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги), в сети Интернет, содержащих информацию о муниципальной услуге:

	Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области
	www.gu.lenobl.ru

	Адрес официального сайта

администрации МО Сертолово
	www.mosertolovo.ru


1.5. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги:
а)    при личном или письменном обращении по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Молодцова, д.7, корп.2;

б)  при обращении по адресу электронной почты: upravdelami@bk.ru;

в)  при обращении по телефону (812) 595-46-70;

г)  на официальном сайте: www.mosertolovo.ru;
д) на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: www.gu.lenobl.ru. 
1.6. Информация, указанная в пунктах 1.3. и 1.4. настоящего Административного регламента, размещается в печатном виде на стендах в помещении администрации МО Сертолово по адресу: Ленинградская область, Всеволожский район, г. Сертолово, ул. Молодцова, д.7, корп.2 (2 этаж); в электронном виде - в сети Интернет на официальном сайте администрации МО Сертолово.
1.7. Заявители: физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их  заявителями (в порядке, установленном законодательством Российской Федерации), полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органом, предоставляющим муниципальную услугу. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация МО Сертолово.
Наименование органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги - комитет по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово (КУМИ МО Сертолово).

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Выдача:  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае проведения перепланировки и (или) переустройства жилого помещения в соответствии с проектом);

2.3.2. Выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать сорок пять календарных дней со дня регистрации заявления.
2.4.2. Срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а)   Прием и регистрация заявления и документов – не более 30минут;
б) Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения– не более 30 календарных дней;
в) Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги – не более 3 рабочих дней.
2.4.3.Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.4.4. Срок выдачи решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения (выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении); акта о завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации заявления о принятии выполненных работ.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

· Конституция   Российской    Федерации,
· Гражданский кодекс Российской Федерации,

· Жилищный кодекс Российской Федерации, 
· Градостроительный кодекс Российской Федерации, 

· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

· Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
· Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,

· Постановление Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 №   266 (ред. от 21.09.2005 г. № 578) «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»,
· Постановление администрации МО Сертолово от 22.04.2013г. № 141 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных

регламентов исполнения муниципальных функций и

предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области», 
· Постановление администрации МО Сертолово от 04.06.2013г. № 204 Об уполномоченном структурном подразделении администрации на предоставление муниципальной услуги  по согласованию переустройства и  перепланировки жилого помещения  на территории МО Сертолово,
· Положение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное решением Совета депутатов МО Сертолово Ленинградской области от 21.09.2010г. № 33 (с изменениями от 21.12.2010г.), 

· Положение о комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное постановлением главы администрации МО Сертолово Ленинградской области от 29.11.2010г. № 343 «О создании комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области»,

· Положение о приемочной комиссии по приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения и иных работ в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное решением Совета депутатов МО Сертолово Ленинградской области от 21.09.2010г. № 34.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
2.6.1. заявление о переустройстве и (или) перепланировке по установленной форме (Приложение 1);
2.6.2. правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2.6.3. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к соответствующим видам работ); 
2.6.4. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
2.6.5. 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). 

2.6.6. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории, 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;
2.7. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 2.6.4. и 2.6.6. части 2.6. настоящего Административного регламента, а также документы, предусмотренные пунктом 2.6.2. части 2.6. настоящего Административного регламента в случае, если право на жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (запрашиваются органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги).

2.8. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.
2.9. Перечень оснований для отказа  в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. явка Заявителя не в установленные дни, часы приема заявителей;

2.9.2. нарушение Заявителем в здании, где располагается орган, предоставляющий 
          муниципальную услугу, правил общественного порядка и общественной
     безопасности;

2.9.3. явка Заявителя в нетрезвом виде.

2.10. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. не предоставление документов, определенных пунктом 2.6.  настоящего     

     Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на предъявителя;

2.10.2.  поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственной запрос, свидетельствующего об отсутствии документа или информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.7. настоящего Административного регламента, 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, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, 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 в соответствии с п. 2.7. настоящего Административного регламента и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
2.10.3. представления документов в ненадлежащий орган;

2.10.4. несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения требованиям законодательства.

2.11.
Предоставление муниципальной услуги для заявителя является бесплатным.
2.12. Максимальный срок  приема заявления и документов  – 30 минут.

2.13. Максимальный срок регистрации  заявления и документов – 5 минут. 

2.14.  Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

а) информационным стендом, на котором размещается информация в соответствии с пунктом 1.3. и 1.4 настоящего Административного регламента;

б) табличкой, на которой указаны: номер кабинета;  фамилия, имя, отчество исполнителя муниципальной услуги;

в)  столом и стульями для оформления заявления Заявителем.
2.15. Показателями доступности при предоставлении  муниципальной услуги являются:
2.15.1. возможность получения необходимой информации и консультации по вопросу предоставления муниципальной услуги;
2.15.2.  возможность получения муниципальной услуги в электронном виде.
3. Информация    об услугах, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
3.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
4. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения
4.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются 

следующие административные процедуры:

а)  Прием и регистрация заявления и документов;
б) Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
в) Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
4.2.   Административная процедура «Прием  и регистрация  заявления и документов».

4.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов» является поступление исполнителю муниципальной услуги документов, определенных пунктом 2.6.  настоящего Административного регламента.

4.2.2. Административная процедура «Приему и регистрация заявления и документов» включает в себя следующие административные действия:

а)  прием   заявления и документов;

б)  регистрация заявления и документов.

4.2.3. Прием заявления и документов, предусмотренных пунктом  2.6 настоящего Административного регламента, осуществляется исполнителем муниципальной услуги – главным специалистом сектора транспорта, архитектуры и градостроительства комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово (далее – исполнитель муниципальной услуги).  Максимальный срок исполнения - 30 минут. 

4.2.4. При наличии документов, предусмотренных пунктом  2.6 настоящего Административного регламента, исполнителем муниципальной услуги в заявлении ставится соответствующая отметка с указанием должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, принявшего заявление.

4.2.5. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, предоставляющим муниципальную услугу.
4.2.6. Регистрация заявления и документов осуществляется должностным лицом, уполномоченным на регистрацию корреспонденции, адресованной на имя главы администрации МО Сертолово. Заявление регистрируется с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера. Максимальный срок исполнения – 5 минут.
4.3. Административная процедура «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»:

4.3.1. Основанием для начала административной процедуры «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» является

поступление исполнителю муниципальной услуги заявления

с резолюцией главы администрации МО Сертолово об исполнении.

4.3.2. Административная процедура «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  включает в себя следующие административные действия:
а) подготовка и проведение комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области (далее – Комиссия),  срок исполнения - не позднее чем через 21 календарный день со дня регистрации 

заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
б)  подготовка и подписание протокола заседания Комиссии, срок исполнения – не позднее чем через 1 рабочий день со дня принятия Комиссией решения;

в) подготовка и подписание проекта Решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия Комиссией решения;
г) проведение приемочной комиссии по приемке выполненных работ после завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Приемочная комиссия) – не позднее чем через 21 календарный день со дня регистрации заявления о принятии выполненных работ;

д) подготовка проекта акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не позднее чем через 30 календарных дней со дня регистрации заявления о  принятии выполненных работ;

е) утверждение акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – в течение трех рабочих дней после подписания его членами и председателем Приемочной комиссии.

4.3.3. Административная процедура осуществляется исполнителем муниципальной услуги – главным специалистом сектора транспорта, архитектуры и градостроительства комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово.
4.3.4. Критерием принятия решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является подписанный председателем и членами Комиссии Протокол заседания Комиссии.
4.3.5. Решение о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (2 экземпляра) подписывается председателем Комиссии, регистрируется исполнителем муниципальной услуги.

4.3.6. Основанием для проведения Приемочной комиссии  является поступившее на имя главы администрации МО Сертолово заявление о завершении работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения, выполненных в соответствии с Решением, и прилагаемых документов: 

а)  копия Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения;

б) технический паспорт, составленный по результатам технической инвентаризации изменений характеристик жилого помещения;

в)  акты на скрытые работы, подтверждающие выполнение работ в соответствии с проектной документацией, выданные специализированными организациями, производившими эти работы (работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах; работы по монтажу или демонтажу электропроводки, работы по укреплению строительных конструкций и другие, если эти работы предусматривались проектом).

4.3.7. Исполнитель муниципальной услуги организует работу Приемочной комиссии с выходом на место в соответствии с утвержденным графиком проведения комиссий органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, готовит проект акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Далее – Акт приемки).
4.3.8. Акт  приемки подписывается  председателем и членами Приемочной комиссии, утверждается главой администрации МО Сертолово. 

4.4. Административная процедура «Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги».

4.4.1. Основанием для начала административной процедуры «Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги» 

является:

а) подписанное председателем Комиссии Решение о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

б) утвержденный главой администрации МО Сертолово Акт приемки.

4.4.2. Административная процедура «Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги» включает в себя административные действия:

а) выдача Решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения или направление по адресу, указанному в заявлении - не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения Комиссией.
б) выдача Акта приемки Заявителю – не позднее чем через три рабочих дня со дня утверждения Акта приемки.

4.4.3. Административная процедура «Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги» осуществляется исполнителем муниципальной услуги – главным специалистом сектора транспорта, архитектуры и градостроительства комитета по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово.

4.4.4. Факт выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, фиксируется в журнале выдачи документов заявителю.
4.5. Для повышения наглядности  алгоритм действий предоставления муниципальной услуги приведен в виде блок-схемы (Приложение 2). 

4.6. Органу, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги, запрещено требовать:

4.6.1. предоставление документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим Административным регламентом;

4.6.2. предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, подтверждающих оплату государственной пошлины, документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг);
4.6.3. осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных услуг, включенных в перечни, 

предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).
5. Формы контроля за исполнением  административного регламента
5.1.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие соответствующих решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

         Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных правовых актов, регламентирующих порядок  согласования переустройства и перепланировки жилого помещения, а также за принятием решений  должностными лицами КУМИ МО Сертолово, осуществляется главой администрации МО Сертолово. 

         Текущий контроль осуществляется главой администрации МО Сертолово при рассмотрении заявлений и документов, полученных (поступивших) при выполнении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом, для принятия решений, являющихся результатами указанных действий.

5.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами КУМИ МО Сертолово административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом, положений и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы согласования переустройства и перепланировки жилого помещения, проводится главой администрации МО Сертолово на основании обращений юридических и физических лиц.

5.3. Должностные лица КУМИ МО Сертолово, ответственные за исполнение муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения, несут персональную ответственность:

5.3.1. за совершение противоправных действий (бездействий) при   предоставлении муниципальной услуги;

5.3.2. за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при   предоставлении муниципальной услуги;

5.3.3.  за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц;

5.3.4.  за принятие неправомерных решений.

        Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа (организации), предоставляющего (предоставляющей) 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
6.1. Действие (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.


Право на обжалование: действия (бездействия) должностных лиц, 

связанных с исполнением муниципальной услуги; решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при исполнении муниципальной услуги (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

6.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

6.2.1.  не предоставление информации заявителям;
6.2.2. нарушение установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги;
6.2.3. незаконные (необоснованные) действия (бездействия) должностных лиц.

6.3. Наименование вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

6.3.1. Государственная жилищная инспекция Правительства Ленинградской области,

6.3.2. Всеволожская городская прокуратура. 

6.3.3. Глава администрации МО Сертолово.

Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Требования для подачи обращения (жалобы) в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи обращения (жалобы) в письменной форме.

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. 

6.5. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

6.6. Жалоба, поступившая в администрацию МО Сертолово, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток, ошибок, или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.


В случае если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения 

(жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), 

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.7. Основания для отказа в рассмотрении жалобы и порядок рассмотрения отдельных обращений.

6.7.1. В письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.7.2. В письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.7.3. Текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. Обращение (жалоба) не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

6.8.1. признание жалобы обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечение к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

6.8.2. признание жалобы необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.

6.9. Приложения к административному регламенту являются его неотъемлемой частью. 

Приложение  1
 к  Административному регламенту

Главе администрации 

МО Сертолово

______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от    ______________________________________________________________________________________

         (указываются 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 полномочия и прилагаемого к заявлению доверенности представителя физического лица, его, телефон)        
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/согласовать:_______________________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании_________________________________________________

                                                                                               (права    собственности,    договор 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*  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) перепланируемое жилое 

____________________________________________________________________________на ____ листах;

                       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 (в случае если такое 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:_____________________________________________________ на ______ листах
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление*:

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

                          (дата)                                                          (подпись заявителя)                                      (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

                          (дата)                                                          (подпись заявителя)                                      (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

                          (дата)                                                          (подпись заявителя)                                      (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

                          (дата)                                                          (подпись заявителя)                                      (расшифровка подписи заявителя)

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением  на праве собственности – собственником (ми)

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме             «____»_____________________ 2013 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

Блок-схема исполнения муниципальной услуги

	1. Прием  и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги


I
	2.  Исполнение запроса ответственным исполнителем муниципальной услуги


I
	2.1. Заседание Комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и(или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области (далее - Комиссия).


I
	2.2.  Принятие Комиссией решения (Протокол)


I                                                                  I                                  

I                                                                  I                                    

	2.2.1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	2.2.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


I                                                                  I                                    

I                                                                  I                                    

	3.1 Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, Заявителю (направление в адрес Заявителя)


                                               I
	2.3. Заявление о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения, пакет документов


                                                I
                                                I
	2.4. Приемка ремонтно-строительных работ Приемочной комиссией


                                                I

                                                I
	2.5. Акт Приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


                                                I
                                                I
	3.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, Заявителю
(направление в адрес Заявителя)


