Постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»
от  22.07.2013

 №    1723
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование перепланировки и (или) переустройства

жилого помещения и выдача акта приемки

жилого помещения по завершении переустройства

и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское

городское поселение» МО «Кингисеппский

муниципальный район» Ленинградской области»


В целях совершенствования предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании решения Совета депутатов МО «Кингисеппское городское поселение» от 12.10.2012 года № 550 «О передаче администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» части полномочий по решению вопросов местного значения администрации МО «Кингисеппское городское поселение», решения Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» № 595/2-с от 24.10.2012 года «О принятии администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» части полномочий по решению вопросов местного значения от администрации МО «Кингисеппское городское поселение», Соглашения от 25.10.2012 года о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от  09.03.2011 года № 445 (с изменениями) "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области» (прилагается).


2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, председателя комитета по управлению имуществом МО «Кингисеппский муниципальный район» А.В. Мулина.

Глава администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»



В.Э.Гешеле

Кудряшова, 4-88-44

8 экз. 09.07.2013

Приложение

к постановлению администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 22.07.2013 года № 1723
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

И ВЫДАЧА АКТА ПРИЕМКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ЗАВЕРШЕНИИ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ В МО «КИНГИСЕППСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»  МО «КИНГИСЕППСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области" определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, а также порядок взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги (далее - административный регламент).

1.2. Положения настоящего административного регламента распространяются на юридических и физических лиц, их представителей в соответствии с действующим  законодательством,  использующих жилые помещения независимо от форм собственности, расположенные на территории МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.

1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.


Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
 Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, размещается на официальных сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации МО «Кингисеппский муниципальный район». 

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным казенным учреждением «Служба заказчика» муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области (далее - МКУ «Служба заказчика»),  по адресу: 188480, Ленинградская область, Кингисепп, пр. Карла Маркса, дом 2, каб. № 3, или по телефону 2-47-40. 

1.3.1 Прием документов на оказание муниципальной услуги, выдача ответов по оказанию услуги, и получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в режиме «одного окна» отдела муниципальных услуг комитета по взаимодействию с органами МСУ, общим и организационным вопросам (далее-ОМУ), в кабинете номер 105 по адресу: 188480, Ленинградская область, гор. Кингисепп, пр. Карла Маркса, д. 2а, администрация МО «Кингисеппский муниципальный район», центральный вход. 

      Часы приема заявителей в кабинете номер 105:

Понедельник-четверг – 9.00-16.30 (перерыв с 12.30-13.30).

Пятница -  9.00-15.30 (перерыв с 12.30-13.30).

Суббота, воскресенье - Выходной день.

Контактный телефон кабинета номер 105 (телефон для справок) 4-87-90

Адрес электронной почты: omu@kingisepplo.ru.

Адрес интернет-сайта администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район»: www.kingisepplo.ru  

1.3.2. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции специалиста, гражданину должны быть сообщены данные специалиста, телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или ему может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – "Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется - МКУ «Служба заказчика» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; 

- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и  (или) перепланировки  жилого помещения;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Административный регламент разработан в соответствии с положениями:

- Конституции Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

- Жилищного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Градостроительного кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16);

- Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- постановления Правительства Российской Федерации N 266 от 28.04.2005 "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" ("Собрание законодательства РФ", 09.05.2005, N 19, ст. 1812);

- Устава  МО «Кингисеппское городское поселение» Ленинградской области.

2.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Основанием предоставления Муниципальной услуги является предоставление  Заявителем заявления лично или направление заявления посредством почтовой связи.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени Заявителя его представителя последний предоставляет документ удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов Заявителя.

Заявление о предоставлении услуги оформляется  по установленной настоящим административным регламентом форме (Приложения № 3 или №4). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.5.1 С заявлением о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения представляются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в 2 экземплярах (подлинники).

3) копия технического паспорта (с представлением подлинника для сверки) переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

4) 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);

5) 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 рамках межведомственного взаимодействия МКУ «Служба заказчика» истребуется:

из Росреестра:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – выписка из  ЕГРП).

2.5.2. С заявлением о выдаче акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки представляются следующие документы:

- акты выполненных работ, в том числе акты на скрытые работы, если таковые имелись. 

В рамках внутриведомственного взаимодействия МКУ «Служба заказчика» истребуется:

из администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»:

- постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

   2.6. Заявитель вправе самостоятельно представить документы, запрашиваемые МКУ «Служба заказчика»  в рамках межведомственного и внутриведомственного взаимодействия.


2.7. Основанием для отказа в приеме документов у заявителя специалистами являются: 


- наличие у заявителя неполного комплекта документов, указанных в п.2.5 административного регламента;


-предоставление заявителем ненадлежащим образом оформленных или утративших силу документов;


- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа подлежащего выдаче иному лицу;

- представления документов в ненадлежащий орган.

2.8. В предоставлении услуги может быть отказано в случае:

-непредставления определенных частью 2 статьи 26 ЖК РФ документов, обязанность по представлению которых с учетом части 2.1 статьи 26 ЖК РФ возложена на заявителя;

- 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 в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, 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 в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  

2.10. Время ожидания в очереди при личном обращении при подаче заявления или при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

     
2.11. Регистрация заявления осуществляется в течение дня с момента его поступления.

2.12. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями.

 На стендах, расположенных в администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», МКУ «Служба заказчика» и интернет-сайте размещается следующая информация:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МКУ «Служба заказчика»;

процедура предоставления муниципальной услуги;

порядок рассмотрения обращений заявителей;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

бланк заявления;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение различными способами информации о предоставлении муниципальной услуге; 

- сокращение времени ожидания при обращении Заявителя лично;

- оказание услуги бесплатно;

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие оказываемой услуги требованиям административного регламента, 

- соблюдение сроков предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Муниципальная услуга состоит из 2 этапов:

- согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (блок-схема: приложение N 1);

- подготовка и подписание акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки (блок-схема: приложение N 2).

3.2. Первый этап оказания Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, проверка полноты и достоверности сведений заявителя, содержащихся в предоставленных документах;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка документа, подтверждающего согласование (либо отказ в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

- выдача заявителю или направление документа, подтверждающего принятие решения о согласовании (либо отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

3.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги не более 45 дней.

        3.5. Прием и регистрация заявления и документов, проверка полноты и достоверности сведений заявителя, содержащихся в предоставленных документах.

        3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и полного пакета документов,  необходимого для предоставления 1 этапа муниципальной услуги от  Заявителя в  ОМУ и направление данных документов  не позднее следующего дня в МКУ «Служба заказчика».

        3.5.2. Специалист МКУ «Служба заказчика»  осуществляет регистрацию заявления в течение дня с момента его поступления.

Специалист МКУ «Служба заказчика» осуществляет проверку представленных получателем муниципальной услуги заявления и документов на соответствие  требованиям законодательства, настоящему административному регламенту.

3.6. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления МКУ «Служба заказчика».

Специалист МКУ «Служба заказчика»  в течение 5 дней со дня регистрации обращения направляет запрос в территориальный орган Росреестра о предоставлении выписки из  ЕГРП на переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.6.2. МКУ «Служба заказчика» в течение 30 дней с момента регистрации заявления передает пакет документов в администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» на рассмотрение комиссии   по рассмотрению вопросов переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» (далее - МВК).

 3.7. Подготовка документа, подтверждающего согласование (либо отказ в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие заключения МВК о согласовании (либо отказ в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.  

При положительном заключении МВК, специалист МКУ «Служба заказчика» подготавливает проект постановления МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

При наличии заключения МВК об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства специалист МКУ «Служба заказчика» подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение №5).

3.7.2. Срок осуществления данной административной процедуры составляет не более 10 дней. 
3.8. Выдача заявителю или направление документа, подтверждающего принятие решения о согласовании (либо отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

3.8.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является направление специалистом МКУ «Служба заказчика» в  ОМУ постановления  о согласовании или уведомления об отказе.

3.8.2. Специалист ответственный за выполнение данной административной процедуры  не позднее  3-х рабочих дня со дня подписания постановления администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги,  выдает или направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

3.8.3. Результатом выполнения административной процедуры является выдача получателю результата предоставления муниципальной  услуги.

3.9. Второй этап оказания Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о выдаче акта приемки приемочной комиссией по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- приемка выполненных ремонтно-строительных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.10. Общий срок осуществления данных административных процедур составляет не более 30 дней.

3.11. 
Прием и регистрация заявления о выдаче акта приемки приемочной комиссией по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.11.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является поступление заявления и полного пакета документов, необходимого для предоставления 2 этапа муниципальной услуги от  Заявителя в  ОМУ и направление данных документов не позднее следующего дня  в  МКУ «Служба заказчика».

3.11.2. Специалист МКУ «Служба заказчика» осуществляет регистрацию заявления, в течение дня с момента его поступления.

3.11.3. МКУ «Служба заказчика» в течение 15 дней с момента регистрации заявления передает пакет документов в администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» на рассмотрение   МВК.

3.12. Приемка выполненных ремонтно-строительных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки.

3.12.1.  Основанием для начала административной процедуры по приемке выполненных ремонтно-строительных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки является поступление документов в администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» на рассмотрение МВК.

3.12.2. Приёмка переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента поступления документов в администрацию МО «Кингисеппский муниципальный район» на рассмотрение МВК.

3.12.3. По результатам приемки составляется акт о завершении ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок осуществления данной административной процедуры составляет не более 7 дней. 
3.12.4. В случае заключения МВК об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки специалист МКУ «Служба заказчика» подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.13.1. Специалист МКУ «Служба заказчика» передает в  ОМУ акт приемочной комиссии по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе не позднее  2-х рабочих дней со дня подписания акта приемки или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13.2 Специалист ОМУ ответственный за выполнение данной административной процедуры   выдает или направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

3.13.3. Срок осуществления данной административной процедуры составляет 1 день. 
4. Порядок и формы контроля по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента  и действующего законодательства   и нормативно-правовых актов органа  местного самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений сотрудниками осуществляет руководитель соответствующего структурного подразделения.

Специалисты, указанные в настоящем административном регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области

4.3. Проверка полноты и качества предоставляемой муниципальной  услуги осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район». Проверки могут носить плановый характер, тематический характер и внеплановый характер.

4.4. Проверка проводится сформированной комиссией. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие), осуществляемые (принятые) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель (его представитель) может обратиться  с жалобой (претензией) лично, путем почтового отправления, 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.

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район».

Жалоба (претензия) 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, 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.

5.3. 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. 

5.4. 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 Ленинградской 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.

5.5. Должностное лицо при получении письменного  обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю два и более раз (многократно) давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные (в пределах компетенции) в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов. По вопросам, не отнесенным к компетенции  органа местного самоуправления, обращение направляется в уполномоченный орган. 

6.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

·     в письменной форме;

·     на Интернет - сайтах администрации или по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1.  Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

·     фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (юридический адрес);

·     наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

·     суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

·     сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения.

7.  Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации, нормами международного права.

                                                          Приложение N 1
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

И ВЫДАЧА АКТА ПРИЕМКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ЗАВЕРШЕНИИ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ"

1 этап: согласование перепланировки и (или) переустройства
 жилого помещения






















   

         


Приложение N 2
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

И ВЫДАЧА АКТА ПРИЕМКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ ПО ЗАВЕРШЕНИИ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ"

2 этап: выдача акта приемки жилого помещения по завершении

переустройства и (или) перепланировки






Приложение N 3
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.
                                                                                                  Главе Администрации 

МО «Кингисеппский муниципальный район»

 В.Э. Гешеле 

Заявление
о перепланировке и (или) переустройстве 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    (согласованного в установленном порядке).

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________  20 _ г. по "__" _________ 20 _ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с    8-00    по   17-00   часов  в   рабочие     дни.

    О б я з у ю с ь:

         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________________________

      (ордер, договор найма, аренды)

N ________________________   от "_____" ________________200_ г.

	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) перепланируемое 

_________________________________ ____________________________________на ___ листах;

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

2) проект  (проектная   документация)   переустройства и   (или) перепланировки жилого 

помещения на _____ листах (согласованный   в установленном порядке);
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.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ ________________________________________________

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

"__" __________ 200_ г. __________________ ________________________________________________

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

"__" __________ 200_ г. __________________ ________________________________________________

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

"__" __________ 200_ 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 (собственниками).

Приложение N 4
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.
                                                                                                  Главе Администрации 

МО «Кингисеппский муниципальный район»

 В.Э. Гешеле 

От_______________________________________

ФИО_______________________________________, гражданство_______________________________

________________________________________

дата, месяц, год рождения

паспорт: серия___________№__________

выдан кем и когда___________________________

___________________________________

проживающего (щей) по адресу:_______

тел. _________

ЗАЯВЛЕНИЕ

 
Прошу  принять выполненные работы по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения, расположенного по адресу:
 (решение №                 от «         »                                 201    г.)

Подпись:__________________________  ______________

«__________»____________________201___г

Приложение N 5
к административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и выдача акта приемки жилого помещения по завершении переустройства и (или) перепланировки в МО «Кингисеппское городское поселение» МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области.                                                                                                                                                                                                                                  
На бланке письма

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ)
ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ 
    В связи с обращением 
(фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического  лица - заявителя)

о намерении провести перепланировку и (или) переустройство  жилого помещения по адресу: 
_______________, занимаемого (принадлежащего)(ненужное зачеркнуть) на основании

        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
                                         перепланируемое жилое помещение)
                     

по результатам рассмотрения представленных документов:

 

Отказать в согласовании 

                         (переустройства и (или) перепланировки) 
жилого    помещения  в  соответствии  с   представленным

проектом (проектной документацией) по следующим основаниям:

 (указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты ч. 1

  ст. 27 ЖК РФ, иные нормативные правовые акты, регламентирующие

  порядок согласования переустройства и (или) перепланировки

                   жилых помещений)

__________________________________________________________________

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

 

________________________      _______________        _______________________

(наименование должности)               (подпись)                (расшифровка подписи)

 

Получил: "__" _____ 200_ г. ___________________ /________________/

                (подпись заявителя   (расшифровка  или уполномоченного     подписи)

                                  им лица)

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" _____ 200_ г
                                                                              ________________________________________ 
(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))                                            

Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления





Отказ в приеме документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение представленных документов Межведомственной комиссией администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»





Постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления о выдаче акта приемочной комиссии по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Приемка выполненных ремонтно-строительных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки





акт приемочной комиссии по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги








