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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования сельское поселение

«ИВОЛГИНСКОЕ» Иволгинского района 

РЕСПУБЛИКИ БУРЯТИЯ

Буряад  Республикын ИВАЛГЫН  аймагай “ Ивалгын” хYдоогэй hуурин газарай

муниципальна байгууламжын захиргаан
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «____» ________ 20___года                                                            № ________

с. Иволгинск

Об утверждении административного регламента

Администрации муниципального образования 
сельское поселение  «Иволгинское»

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»

 В соответствии со статьей 14 Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» постановляю:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - административный регламент). 


2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возлагаю на себя.
Глава муниципального образования

сельское поселение «Иволгинское»                                                      Буянтуев Б.Б.
Приложение 

к постановлению Главы 

администрации муниципального образования 

сельское поселение «Иволгинское»

 от «__»__________2017г. № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ИВОЛГИНСКОЕ» МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» (далее - Администрация) муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировка жилого помещения ( далее – регламент, муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2 Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее - заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

Ответственным за предоставление муниципальной услуги органом является Администрация муниципального образования сельское поселение «Иволгинское», в лице главы муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» Буянтуева Батожаб Борисовича.
Место нахождения администрации: Республика Бурятия, Иволгинский район, село Иволгинск, улица Ленина, дом 23.

Почтовый адрес для направления заявления, иных документов и обращений: 671050, Республика Бурятия, Иволгинский район, с.Иволгинск, ул.Ленина , д.23

Адрес официального сайта: http:// www.spivolga.ru
График работы администрации: 

Понедельник-пятница с 8-00 до 16-00 часов

Перерыв на обед с 12-00 до 13-00

Выходные дни: суббота и воскресение.

Ответственными за прием и рассмотрение заявлений, предоставление информации по вопросам предоставления муниципальной услуги являются специалисты.

Часы приема заявителей специалистами, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги:

 
Понедельник-четверг с 8-00 до 12-00 часов

Пятница не приемный день- работа с документами
Выходные дни: суббота и воскресение.
Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

-
на официальном сайте Администрации: http:// www.spivolga.ru 
-
на информационном стенде администрации.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются также при личном обращении заявителя или посредством телефона.


Специалист,  осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов администрации. В случае если консультация требует продолжительного времени (более 20 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно.

Письменное обращение регистрируется в администрации в течение рабочего дня с момента поступления. Письменное обращение может быть представлено заявителем лично, направлено по почте. По результатам рассмотрения обращения заявителю направляется ответ в течение одного месяца со дня регистрации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующих им вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Регламенту.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются все информационные материалы по предоставлению услуги.

В предоставлении муниципальной услуги участвует:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Бурятия, г.Улан-Удэ, ул.Борсоева, д.13 «Е», тел.8 (3012) 297474, официальный сайт: http://to03.rosreestr.ru. адрес электронной почты: 04 up@rosreestr.ru
График работы органа:

Понедельник с 8-00 до 17-30 часов

Вторник с 8-00 до 19-00 часов

Среда с 8-00 до 17-30 часов

Четверг с 8-00 до 19-00 часов

Пятница с 8-00 до 16-00 часов

Суббота с 8-00 до 16-00 часов

Без перерыва на обед

Воскресенье выходной день

- Филиал по Республике Бурятия ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»: Республика Бурятия, г.Улан-Удэ, ул.Революции 1905. , 51. Тел. 8 (3012) 44-51-31, 44-48-83. Адрес электронной почты: ulan_ude@rosinv.ru. Адрес официального сайта в сети интернет: www.r03.rosinv.ru.

График работы: понедельник с 8-00 до 17-30 ч. вторник с 8-00 до 19-00 ч. четверг с 8-00 до 16-00 ч.

- БУ РБ «Ростехинвентаризация – Республиканское БТИ». Республика Бурятия, г.Улан-Удэ, ул.Тобольская, 153а. тел. (3012) 41-93-57. Иволгинский филиал: Иволгинский район, с.Иволгинск, ул.Ленина, 17. Тел. (30140)21-323. Адрес официального сайта в сети интернет: yell-ulan-ude.ru.

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 16-30 часов, суббота и воскресение- выходной.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировка жилого помещения»

2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги заменить на Наименование исполнительного органа

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования сельское поселение «Иволгинское» в лице главы АМО СП «Иволгинское» Буянтуева Батожаб Борисовича (далее – домашний адрес), МФЦ (Многофункциональный центр).
Исполнителями муниципальной услуги являются муниципальные служащие муниципального образования сельское поселение «Иволгинское».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
- Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет не более сорока пяти дней со дня представления в администрацию документов, обязанность по предоставлению которых в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Регламента возложены на заявителя.

Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут.

Заявление о предоставление муниципальной услуги предоставляются в письменной форме и электронной форме.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищный кодекс Российской Федерации // Собрание законодательства РФ, 03.01.2005. № 1 (часть 1), ст.14: «Российская газета». № 1. 12.01.2005: «Парламентская газета». № 7-8, 15.01.2005;

- постановление Правительства Российской Федерации 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» // «Российская газета», № 95, 06.05.2005;  Собрание законодательства РФ, 09.05.2005 № 19, ст.1812.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

1) Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (Приложение № 1);

2) Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и  (или) перепланированное жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)  перепланировки 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).

Заявителем обеспечивается возможность копирования форм заявлений для получения муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.7. Специалист Отдела не вправе требовать у заявителя:

- документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1) Непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом настоящего Регламента возложена на заявителя;

2) Поступления в отдел 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 Жилищного кодекса 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 Администрация 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 Жилищного кодекса РФ, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3)  Представления документов в ненадлежащий орган;

4) Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

-  предоставление подготовленного и оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление услуги не должно превышать 15 минут. Прием Заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.14. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Все поступающие в Администрацию обращения, ходатайства, письма, заявления и другая документация, связанная с вопросами предоставления муниципальной услуги, подлежат регистрации в журнале регистрации (в электронной базе) с присвоением регистрационного (входящего) номера с последующим проставлением на документе регистрационного номера и даты регистрации. 

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного рабочего дня со дня поступления.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, требование к размещению и оформлению информации о порядке предоставления таких услуг.

Здание (строение), в котором осуществляется прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги располагается с учетом  пешеходной доступности для заявителей.

Территория, прилегающая к месту расположения администрации, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здания (строения), в которых расположена администрация, оборудуются отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание администрации, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Места информирования, ожидания и приема заявителей при получении муниципальной услуги должны соответствовать требованиям удобства, комфорта и безопасности.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номер кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема посетителей.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, уполномоченным на осуществление муниципальной услуги. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

Для удобства заявителей на справочном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- форма заявления на предоставление муниципальной услуги.

Стенд со справочной информацией расположен в здании Администрации.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной  услуги являются количество жалоб от заявителей о нарушениях установленных Административным Регламентом сроков предоставления муниципальной услуги, а также количество заявлений в суд по обжалованию решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации, принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Количество жалоб заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги оценивается через количество обоснованных жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в Администрацию за отчетный период.

Количество обжалований в судебном порядке решений, действий (бездействия) по предоставлению муниципальной услуги оценивается через отношение количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации к общему количеству осуществленных действий и принятых решений за отчетный период.

2.16.2. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются также:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, которое определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

- наличие технических ошибок при обработке заявлений, которое определяется как отношение количества технических ошибок, выявленных после регистрации заявлений, к общему количеству заявлений, зарегистрированных за отчетный период;

-удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- минимальное количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем информации о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги и информация о ходе предоставления услуги осуществляется по адресу и телефонам Администрации по адресу: Республика Бурятия, Иволгинский район, село Иволгинск, ул.Ленина, 23. Тел.: 8(30140)41-0-67.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов (в том числе в электронной форме);

2) рассмотрение заявления и поступивших документов, направление межведомственных запросов (по мере необходимости);

3) принятие и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов (в том числе в электронной форме)»  является:

1) обращение заявителя с документами указанными в п. 2.6. настоящего Регламента, в Администрацию;

2) обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru.

3.2.2. При обращении заявителя в Администрацию ответственный исполнитель:

- проверяет личность заявителя, полномочия  заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет документы на предмет соответствия перечню.

При установлении фактов отсутствия документов, ответственный исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия ответственный исполнитель возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия ответственный исполнитель обращает его внимание, что указанное обстоятельство является основанием для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- заверяет копии принятых документов после проверки их соответствия оригиналу;

- личной подписью на заявлении ответственный исполнитель подтверждает правильность заполнения и комплектность прилагаемых документов;

- выдает расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

- осуществляет регистрацию заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в электронной базе Администрации, при этом на лицевой стороне первой страницы заявления проставляется дата регистрации и регистрационный номер, присвоенный в электронной базе. Регистрация заявления осуществляется в день обращения заявителя.

3.2.3 В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru специалист Администрации:

- распечатывает документы на бумажном носителе;

- направляет заявителю расписку в получении документов в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному заявителем, или в информационной системе «Система оказания государственных услуг Республики Бурятия» (ИС СОГУ РБ);

- осуществляет регистрацию заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.4. Максимальный срок приема документов от заявителей не может превышать 15 минут при приеме документов для предоставления решения на одно жилое помещение.

3.2.5. После регистрации заявления рассматривается главой администрации. Глава администрации поручает исполнение поступившего заявления специалисту  и передает заявление и документы ответственному исполнителю в двухдневный срок.

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления и поступивших документов, направление межведомственных запросов (по мере необходимости) является поручение ответственным исполнителем заявления с приложением документов».

3.3.1. Ответственный исполнитель проводит оценку поступивших документов от заявителя на предмет соответствия требованиям действующего законодательства.

3.3.2. В случае если предоставлен полный комплект документов и отсутствуют основания для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, ответственный исполнитель подготавливает и передает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения главе администрации.

3.3.3. В случае если заявителем представлен полный комплект необходимых документов и имеются основания для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Регламента), ответственный исполнитель подготавливает и передает проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения главе администрации.

3.3.4. В случае если представлен неполный комплект необходимых документов ответственный исполнитель:

- формирует и направляет запросы в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- после поступления ответов ответственный исполнитель приобщает документы и справки к пакету документов заявителя. Если на межведомственный запрос поступил ответ, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимые для принятия решения о согласовании, ответственный исполнитель уведомляет заявителя в 3-хдневный срок о получении такого ответа и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию. По истечении 15 рабочих дней после уведомления заявителя о необходимости представления недостающих документов для принятия решения о согласовании ответственный исполнитель проверяет факт их поступления. В случае если заявитель представил документы, ответственный исполнитель проводит оценку поступивших документов.

- подготавливает проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передает с приложением документов главе администрации.

Максимальный срок административной процедуры составляет не более 40 дней.

3.3.5. Глава администрации принимает и подписывает решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее 2 дней со дня его получения и передает его в порядке делопроизводства ответственному исполнителю в течение 1 рабочего дня.

3.3.6. Решение направляется ответственным исполнителем по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании такого решения. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

4. Формы контроля за исполнением Регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за исполнением Регламента осуществляется главой администрации.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением положений Регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Республики Бурятия, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги (далее – Порядок осуществления текущего контроля) устанавливается внутренними нормативными документами администрации.

Порядок осуществления текущего контроля предусматривает подготовку еженедельного отчета по исполнению Регламента, в котором указывается выявленные нарушения с предложениями по их устранению.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем ведения журнала учета заявлений специалистами администрации и принятием решений главой администрации.

4.2 Порядок и переодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Плановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется ежемесячно с предоставлением отчета о количестве и качестве предоставления муниципальной услуги.

Внеплановый контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится Администрацией в связи с наличием жалоб на некачественное и несвоевременное предоставление муниципальной услуги.

Для проведения внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается органом, принявшим решение о проведении проверки. Результаты проверки оформляются справкой, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению с указанием конкретных сроков.

4.3. Ответственность должностных лиц структурного подразделения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов администрации за своевременное обеспечение предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги характеризуется в соответствии. с принятыми федеральными нормативными правовыми актами, нормативными правовыми актами Республики Бурятия, нормативными правовыми актами муниципального образования сельское поселение «Иволгинское».

Основной формой контроля за предоставлением муниципальной услуги является плановая либо внеплановая проверка.

При проверке может быть использована информация, предоставленная гражданами и организациями.

Внеплановый контроль проводится при обращении заявителя.

Контроль со стороны граждан и общественных объединений обеспечивается путем опубликования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также размещения настоящего Регламента на официальном сайте Администрации, портале государственных услуг Республики Бурятия.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также её должностных лиц.

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц администрации, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики в администрации по телефонам, почтовым адресам, адресам электронной почты, размещенным на официальном сайте Администрации.

5.3.Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) сотрудниками, должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее-жалоба) письменно в Администрацию.
5.4.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для подачи жалобы.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (для физического лица), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому долен быть направлен ответ, излагает суть жалобы. В случае необходимости в подтверждение приведенных доводов к письменной жалобе прилагаются документы и материалы либо из копии.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалованного нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то допущенные нарушения устраняются и решается вопрос о применении мер ответственности к сотруднику, ответственному за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.

Заявителю направляется в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
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 в соответствии с пунктом 5.4  настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявитель вправе обжаловать решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц органа предоставления в судебном порядке.

Приложение № 1

К административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
В __________________________________________

                                                       (наименование органа местного самоуправления

                                                       ____________________________________________

                                                                 муниципального образования)

                                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

________________________________   жилого   помещения,   занимаемого   на

перепланировку - нужное указать)

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 "__" _______ 200_ г.

по "__" ________ 200_ 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) перепланируемое жилое помещение (с отметкой:

___________________________________________ на ___ листах;

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.)

     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).

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме           "__" __________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________

Выдана расписка в получении документов     "__" __________________ 200_ г.

                                            N _______________

Расписку получил                           "__" __________________ 200_ г.

                                            ______________________________

                                                  (подпись заявителя)

________________________________________

          (должность, Ф.И.О.

________________________________________               ___________________

должностного лица, принявшего заявление)                     (подпись)

Приложение № 2

К административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги
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Подача заявителем пакета документов





Прием заявления и прилагаемых к нему документов





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю документа, подтверждающего решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа








