




ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от    10.02.2016                                                                                   № 123
ст-ца Староминская



Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»



	Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Краснодарского края от 10 июня 2015 года № 3179-КЗ « О внесении изменений в статьи 2 и 3 закона Краснодарского края «О закреплении за сельскими поселениями Краснодарского края вопросов местного значения», руководствуясь статьей  31   Устава   муниципального образования Староминский район, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (прилагается).
1. Управлению по социальным вопросам администрации муниципального образования Староминский район (Черкова) провести процедуру официального обнародования настоящего постановления. 
1. [bookmark: sub_2]Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район А.Л. Кухтина.
1. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.



Глава муниципального образования 
Староминский район                                                                                   В.В. Горб                                                          




	
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Староминский район
от 10.02.2016 № 123













Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
(С изменениями и дополнениями от 12 июля 2016 года)
 
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Староминский район муниципальной услуги «согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) должностных лиц при осуществлении полномочий, а также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации муниципального образования Староминский район, их должностными лицами при исполнении муниципальной функции.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть физические лица и юридические лица (далее – заявители):
- собственники жилых помещений или уполномоченное им лицо на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и (или) нежилого помещения в многоквартирном жилом доме, расположенных на территории муниципального образования Староминский район;
- наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и (или) нежилого помещения в многоквартирном жилом доме, расположенных на территории муниципального образования Староминский район. 
От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующем законодательством порядке.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги: 
1.3.1.  Предоставление       муниципальной         услуги        осуществляет администрация муниципального           образования       Староминский      район, непосредственно   отдел   архитектуры  и   градостроительства  управления    по вопросам      архитектуры       администрации     муниципального     образования Староминский район  (далее – Отдел),   муниципальное   казенное   учреждение «Староминский  районный   многофункциональный   центр  по предоставлению государственных  и  муниципальных услуг»  МФЦ (далее – МФЦ).
1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют: 
            - непосредственно  Отдел;
 - МФЦ. 
1.3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 
- при личном или письменном обращении в Отдел и МФЦ; 
- на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: adm.starominska.ru  (далее – официаьный сайт) и на официальном сайте МФЦ по адресу: starmin.e-mfc.ru.;
-  по телефонам: (86153)5-71-48 (телефон Отдела), (86153)4-34-09 (телефон МФЦ);
- на информационных стендах, размещаемых в Отделе и в МФЦ;
- с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее – Портал).
Часы работы МФЦ:
Понедельник: с 08:00 до 17:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Вторник: с 8:00 до 17:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Среда: с 8:00 до 20:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Четверг: с 8:00 до 17:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Пятница: с 8:00 до 16:00 перерыв с 12:30 до 13:30
Суббота: с 08:00 до 12:00 
Воскресенье: выходной.
Часы работы Отдела:
Понедельник – пятница: с 08:00 до 17:00 перерыв с 12:00 до 13:00
Суббота, воскресенье: выходной.

1.3.4.  Информация     по     предоставлению     муниципальной      услуги размещается      на     официальном    сайте    администрации     муниципального образования   Староминский   район,   на  стендах (вывесках), с использованием государственной  информационной  системы «Единый портал государственных и      муниципальных       услуг    (функций)»    (на    официальном     Интернет – сайте: pgu.krasnodar.ru;   мобильная   версия    портала:    mpgu.krasnodar.ru).
1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела или МФЦ (далее – специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменной виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время. 
1.3.6. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:
- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
1.3.7.  При      наличии     технических       возможностей,   использование заявителем   Портала    обеспечит:
1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 
2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);
4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);
5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
[bookmark: sub_2501]Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
[bookmark: sub_2502]Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
2.2. Муниципальная услуга «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  предоставляется администрацией муниципального образования Староминский район, непосредственно отделом архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район (далее – Отдел).
2.3.   Организации   (учреждения),   участвующие     в      предоставлении муниципальной услуги:  
- филиал государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю Староминский отдел; 
           - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Краснодарскому краю Староминский отдел; 
-Староминским районным отделения филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю;
- филиалом ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Староминскому району;
- ПАО «Староминскаярайгаз»;
- МУП «Теплоэнергетик»;
- лицензированными проектными организациями;
- организациями,   осуществляющими  управление   общим  имуществом многоквартирных    домов,   в   которых   выполняется  переустройство  и  (или) перепланировка жилого помещения (в границах жилого помещения).
2.4.  Прием       документов,       необходимых    для          предоставления муниципальной    услуги,     и выдачу   документов,   являющихся   результатом предоставления    муниципальной   услуги,   осуществляет  Отдел  и  МФЦ.
2.5.  Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является:
-решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266(приложение  № 1 к административному регламенту); 
-решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение № 3 к административному регламенту). Акт приемочной комиссии направляется Отделом в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать  45 (сорок пять) дней со дня представления указанных в пункте 2.8 документов в Отдел. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.8  настоящего регламента через многофункциональный центр, срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Отдел.
Отдел не позднее чем через 3 (три) рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или решения отказе в согласовании направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- Федеральный закон «О теплоснабжении» от 27.07.2010 №190-ФЗ;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005    N 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 (в границах жилого помещения), формы решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006  N 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
-Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008  N 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;
-Постановлением государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
-Приказ госкомитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2009 №170;
-Закона Краснодарского края "О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края" от 15 июля 2005 года N 896-КЗ.
2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 266 (приложение № 2 к административному регламенту);
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации;
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);
6) 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;
7) документ, удостоверяющий полномочия физического или юридического лица, если с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения обратился представитель собственника(ов) жилого помещения.
2.8.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 266 (приложение № 2 к административному регламенту);
2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
3) 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);
4) документ, удостоверяющий полномочия физического или юридического лица, если с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения обратился представитель собственника(ов) жилого помещения.
2.8.1.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги административным регламентом не предусмотрено.
2.8.1.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
1) Непредставления определенных пунктом 2.8 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.8.2. настоящего административного 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 пунктом 2.8.2. 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 Отдел, после получения такого ответа уведомил заявителя и предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.8.2. настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие документ 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.
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1.2 настоящего регламента.
[bookmark: sub_2703]Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.8.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации;
- 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
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.8.3. На основании пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом;
- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с настоящим регламентом. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
-  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
2.8.4. Документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в пункте 2.8.2 настоящего административного регламента, запрашиваются Отделом,  в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях,  в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
2.8.5. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в  пункте   2.8.2  настоящего административного регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в Отдел, запрошенные  сведения и документы. 
Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.9.  Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.10. Предоставление     муниципальной       услуги      приостанавливается в следующих случаях:
1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
2) на основании соответствующего судебного акта.
Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.8.2 настоящего административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 дня со дня подачи заявления с прилагаемым перечнем документов в соответствии с пунктом 2.8 с учетом пункта 2.8.2.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы Отдела и МФЦ, указанному в пункте 1.3.3 настоящего Административного регламента.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;
-текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации муниципального образования, сайте МФЦ и Портале);
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;
-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
-порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;
-перечень документов, необходимых для оказания муниципальных услуг;
-порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
-образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения Муниципальной услуги; 
-основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
-другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание и для заявителей.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).  Места приема заявлений и места оказания муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований, доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством. 
Указанные требования изложены в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации».
Входы в помещения, где осуществляется прием и выдача документов, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.
2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
3) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала; 
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте;
5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале. 
2.14.2. Показатели качества:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 
3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15.  Особенности         предоставления     Муниципальной      услуги    в многофункциональном центре: 
- прием документов от  заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);
- в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;
- сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.
Электронная система управления очередью функционирует всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II группы) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.   
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
        1) Прием заявления на Портале:
- заявитель заполняет необходимые поля электронной формы  и прикладывает отсканированные образцы документов, указанные в пункте 2.8.1, за исключением документов, указанных в пункте 2.8.2, необходимые для принятия решения по оказанию муниципальной услуге.
       2) Рассмотрение заявления:
- документы рассматриваются специалистом Отдела (срок рассмотрения 1 рабочий день);
- в случае не полного предоставления сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги или отсутствия документов, указанные в пункте 2.8, за исключением документов, указанных в пункте 2.8.2, заявителю отправляются (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями (срок направления 3 рабочих дня);
       3) Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги:
- заявителю направляется уведомление (на указанный заявителем электронный адрес) о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (срок принятия решения – 6 дней).

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-прием и регистрация заявления;
-принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения при наличии документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента;
- выдача получателю муниципальной услуги решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, содержащего основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8.1.2 настоящего регламента. 
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
3.2. Описание последовательности действий при организации работы по приему и регистрации поступившего заявления.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений, проверке и регистрации документов, является обращение получателя муниципальной услуги в МФЦ или Отдел с представлением определенным пунктом 2.8 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.8.2. настоящего административного регламента возложена на заявителя. 
3.2.2. Сотрудник администрации муниципального образования Староминский район, ответственный за прием документов или сотрудник МФЦ регистрируют заявление. Заявление составляется в единственном экземпляре — подлиннике и подписывается заявителем. Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут.
3.2.3. Специалист МФЦ в порядке взаимодействия передает заявление с перечнем документов в администрацию муниципального образования Староминский район для регистрации в журнале.
Журнал регистрации  должен содержать следующие сведения:
- порядковый номер;
- дату обращения;
- фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги;
- адрес места жительства;
- телефон для связи;
- примечание.
Журнал регистрации должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью, подписью руководителя Отдела. Нумерация в журнале регистрации ведется последовательно со сквозной нумерацией. Все исправления в журнале регистрации должны быть оговорены надписью "Исправленному верить" и подтверждены печатью.
Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.2.4. Сотрудник администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения Главе муниципального образования Староминский район (далее – Глава).
Глава рассматривает заявление, отписывает и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику Отдела – исполнителю по заявлению.
Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, готовит рекомендации Главе для принятия решения:
- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
Срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.2.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций и сотрудник администрации муниципального образования Староминский район, ответственный за прием документов.
3.2.6. Должностные лица, ответственные за прием и регистрацию заявления в МФЦ или в Отделе, несут персональную ответственность за соблюдение сроков исполнения данной административной процедуры.
3.2.7. Критерий принятия решения: наличие заявления.
3.2.8. Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления в реестре и журнале регистрации заявлений.
3.2.9.   Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в реестре и журнале регистрации заявлений.
3.3.  Описание последовательности действий при организации работы по принятию решения по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (решения об отказе в согласовании). 
3.3.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является факт передачи заявления в комплекте со всеми прилагающимися к нему документами в порядке делопроизводства в Отдел.
3.3.2.   Отдел    в        течение     десяти       дней    со    дня        получения зарегистрированного заявления  организует:
-  в случае не предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает запросы в  органы государственной власти, органы местного самоуправления либо подведомственные органу государственной власти или органу местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, с учетом предельного срока получения ответа по каждому виду документа – 5 дней;
- в случае 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, необходимой для предоставления муниципальной услуги, специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, подготавливает уведомление на имя заявителя о получении такого ответа с предложением  представить документ и (или) информацию, необходимые для оказания муниципальной услуги в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
3.3.3.  При наличии полного комплекта документов,  специалист Отдела, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, организует:
-   проведение проверки правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, в том числе проекта переустройства и (или) перепланировки на предмет установления его соответствия требованиям  государственных стандартов системы проектной документации для строительства (СПДС), а также государственных стандартов единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и иных действующих технических документов, а также правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда, правил пожарной безопасности и санитарных правил и норм (далее - действующих технических и нормативных документов);
- по результатам рассмотрения представленных документов должностное лицо Отдела  готовит  рекомендации Главе для принятия одного из следующих решений:
1) о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
2)  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
	3.3.4. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимает Глава.
3.3.5. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо в Отделе, которое в соответствии с должностными инструкциями отвечает за подготовку решения о согласовании или решения об отказе в согласовании с указанием оснований, предусмотренных пунктом  2.8.1.2  настоящего административного регламента.
3.3.6.  Контроль за исполнением административной процедуры принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (решения об отказе в согласовании) осуществляет начальник Отдела.
3.3.7. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 39 дней.
3.3.8. Критерий принятия решения о согласовании: наличие заявления.
3.3.9. Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления в реестре и журнале регистрации заявлений.
3.3.10. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в реестре и журнале регистрации заявлений.
3.4. Выдача (направление) получателю муниципальной услуги решения о согласовании или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче (направлению) получателю муниципальной услуги решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе является факт подписания решения о согласовании или об отказе в согласовании. 
3.4.2. Ответственным       за    выполнение      данной   административной процедуры   является   должностное   лицо   Отдела,   которое   в соответствии с должностными полномочиями отвечает за подготовку  решения о согласовании или об отказе в согласовании.
3.4.3. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется по форме, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 (приложение № 1 к настоящему регламенту).
3.4.4. Результатом выполнения данной процедуры является выдача получателю муниципальной услуги решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение № 3 к настоящему регламенту).  Акт приемочной комиссии направляется Отделом в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".
3.4.5. Контроль за исполнением административной процедуры выдача (направление) получателю муниципальной услуги решение о согласовании или решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляет начальник Отдела.
3.5.   Особенности      выполнения      административных     процедур     в электронной    форме.
[bookmark: sub_31015]Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.5.1. Описание административных процедур.
1) Описание административной процедуры «Прием, регистрация  и рассмотрение заявления»:
а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача заявления через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru. портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.rjgu.krasnodar.ru;      
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ и специалист Отдела, в должностные обязанности которых в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций;
в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- документы рассматриваются специалистом (срок рассмотрения             5  рабочих дней);
- в случае не полного предоставления сведений заявителю отправляется (на указанный заявителем электронный адрес) уведомление с разъяснениями;
 -  в случае если заявление подано в форме электронных документов и подписаны электронной подписью, решение о приеме или отказе заявления принимается в порядке, установленном настоящим административным регламентом;
- в случае если заявление не подписано, заявителю или его представителю в форме электронного документа направляется уведомление о возможности предоставления муниципальной услуги (срок принятия решения – 5 рабочих дней), а также направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема заявителя или его представителя в пределах 10 календарных дней со дня обращения. 
Заявитель или его представитель определяет дату и время личного приема заявления. В случае неявки заявителя или его представителя в определенные в пределах графика день и время личного приема, заявление, поданное в электронном виде, неподписанные электронной подписью, считается неподтвержденными. В этом случае заявитель или его представитель вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги. 
Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило заявление.
Днем обращения в случае подачи заявления в форме электронных документов считается дата регистрации в Отделе заявления, подписанного электронной подписью или лично заявителем, если документы не подписаны электронной подписью. 
Общий срок административной процедуры 5 дней. 
г)   критерий принятия решения:  наличие заявления;	
д) результат административной процедуры: прием и регистрация заявления в журнале учета заявлений;
е) способ фиксации результата выполнения административной          процедуры: запись в журнале регистрации заявлений.
[bookmark: sub_3102]2) Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием «Портала государственных и муниципальных услуг (функций)».
[bookmark: sub_3103]Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.
[bookmark: sub_3104]3) После подачи гражданином заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в МФЦ либо в Отдел.
[bookmark: sub_3105]4) В течение трех рабочих дней, следующих за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.
[bookmark: sub_3106]Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги.
[bookmark: sub_3107]5) Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.
[bookmark: sub_3108]Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.
[bookmark: sub_3109]Для получения муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 2.8, за исключением документов, предусмотренных пунктом 2.8.2 настоящего административного регламента. 
6) Исполнение Муниципальной услуги при отсутствии документов, указанных в пункте 2.8 не допускается.
3.6.  Особенности       выполнения      административных      процедур    в многофункциональных     центрах.
Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ осуществляются бесплатно. 
МФЦ осуществляют:
[bookmark: sub_1611]а)   прием и регистрацию заявления от заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
б) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причины.
 Описание административных процедур.
 3.6.1.Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления» в МФЦ:
а) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя) в МФЦ с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги и подача заявления по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
б) Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
- прием и регистрация заявления сотрудником МФЦ, передача его в Отдел.
Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий  личность, проверяет   полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) проверяет  заявление, удостоверяясь в том, что:
-заявление имеет подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
-в  заявлении нет подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных  не оговоренных в них исправлений;
- заявление  не исполнено карандашом;
3) оформляет расписку о приеме заявления по установленной форме в двух экземплярах, в которой указываются:
-дата заявления;
-максимальный срок оказания муниципальной услуги;
-фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;
-иные данные;
4) передает заявителю один экземпляр расписки, второй экземпляр остается в МФЦ.
При реализации своих обязанностей должностное лицо МФЦ не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим административным регламентом.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
· о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в электронной системе документооборота МФЦ. Ответственность за достоверность записей в данной системе документооборота несет должностное лицо МФЦ.
Максимальный срок исполнения данного действия составляет 30 мин.
Принятое заявление для предоставления муниципальной услуги направляется МФЦ в администрацию муниципального образования Староминский район, непосредственно должностному лицу Отдела, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для его регистрации в книге регистрации заявлений.
Общий срок административной процедуры 1 день.
в) Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций;
г)   Критерий принятия решения: наличие заявления.
д) Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления в реестре регистрации заявлений.
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в реестре регистрации заявлений.
3.6.2. Описание административной процедуры «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причины» в МФЦ:
а) Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленного и подписанного главой администрации решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
 Специалист Отдела направляет в МФЦ  готовые документы непосредственно должностному лицу МФЦ, ответственному за выдачу  документов. 
б) Содержание каждого административного действия специалиста, ответственного за выполнение работ по выдаче, входящего в состав административной процедуры.
Специалист МФЦ извещает по телефону или по почте (если нет телефона) заявителя о необходимости получить документы лично в руки. 
При выдаче документов заявителю специалист МФЦ:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий  личность, проверяет   полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
2) заявитель или его доверенное лицо получают решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в его получении с указанием причины;
3) заявитель или его доверенное лицо расписываются во втором  экземпляре расписки.
Общий срок административной процедуры 2 дня. 
в) Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций;
г) Критерий принятия решения: наличие подготовленного и подписанного главой администрации документа;
д) Результат административной процедуры:
  - выдача решения о согласовании переустройства и (или)   перепланировки жилого помещения;
  -  выдача уведомления об отказе в  выдаче решения о согласовании переустройства и (или)   перепланировки жилого помещения с указанием причины.
е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: подпись заявителя во втором экземпляре расписки.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

III. 
IV. 
4.1.  Контроль      за       предоставлением      муниципальной      услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, осуществляется  начальником отдела архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы муниципального образования, начальником управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район, курирующим Отдел.
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.
4.2.1. В ходе плановых и внеплановых проверок:
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
[bookmark: sub_1032]По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
[bookmark: sub_1033]4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10331]Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10332]Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
[bookmark: sub_1034]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 формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, 
                                 муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
[bookmark: sub_1036]5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальной услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
[bookmark: sub_10361]1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10362]2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_10363]3)  требования      у      заявителя       документов,    не     предусмотренных нормативными    правовыми    актами     Российской Федерации, нормативными правовыми     актами     Краснодарского   края,   муниципальными     правовыми актами   муниципального образования Староминский район для предоставления муниципальной   услуги;
[bookmark: sub_10364]4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_10365]5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_10366]6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район;
[bookmark: sub_10367]7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_1040]5.3.Жалоба может быть направлена по почте, через Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальный сайт муниципального образования Староминский район, расположенный по адресу http://adm.starominska.ru/, а также может быть принята при личном приеме заявителя».
 5.3.1.Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Отдела, должностных лиц Отдела, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_10401]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_10402]2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_10403]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_10404]4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
[bookmark: sub_1042]5.6. 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 от исправления допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.
[bookmark: sub_1043]5.7. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_10431]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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_10432]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_1044]5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. 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.
5.10. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.



Начальник отдела архитектуры и градостроительства
управления по вопросам архитектуры 
администрации муниципального образования
Староминский район                 					         С.Н. Романенко
































	Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по согласованию переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения




(Бланк органа,
 осуществляющего
 согласование)


Утверждено
постановлением Правительства
Российской Федерации
от 28 апреля 2005 г. №266
Решение
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением____________________________________________
                     (Ф.И.О. физического лица,              наименование юридического лица - заявителя)
________________________________________________________________

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых
                     ───────────────────────────────────────────   
                                 (ненужное зачеркнуть)
Помещений по адресу:__________________________________________
                                    занимаемых (принадлежащих)
_______________________________________________________________,                                                 (ненужное зачеркнуть)
на основании: ________________________________________________
             (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
________________________________________________________________
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

________________________________________________, по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
     1. Дать согласие на _______________________________________
                         (переустройство, перепланировку,
________________________________жилых помещений в соответствии с
переустройство и перепланировку - нужное указать)  

представленным проектом (проектной документацией).
     2. Установить*:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______200_ г. по "__" __________ 200_ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _____по       ____часов в _______________________ дни.
Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае  если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
     3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
________________________________________________________________     Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,
________________________________________________________________
регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ 
_______________________________________________________________
по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
     4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку
выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
     5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить
подписанный акт в орган местного самоуправления.
     6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. _______________________________________________________________.
должностного лица органа, осуществляющего согласование)      
                                   _________________________
                                   (подпись должностного лица
                                    органа, осуществляющего
                                     согласование)
                                            М.П. (
(заполняется в случае получения решения лично
 
)
Получил: "__" ________ 201_г. __________________      
	Подпись заявителя или 
уполномоченного лица         заявителей) 


                                                     
Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" _________ 201_ г.
 (заполняется в случае направления
     решения по почте)
 (
_______________________
(подпись должностного лица,
направившего
 решение в адрес
заявител
я(
ей)
 
)Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры администрации
муниципального образования 
Староминский район                                                                          С.Н. Романенко

 (
 
)





	Приложение № 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по согласованию переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения





Утверждено
постановлением Правительства
Российской Федерации
от 28 апреля 2005 г. №266

                                                                                   
В администрацию муниципального
образования  Староминский район
               
 	
З А Я В Л Е Н И Е
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, если ни один из 
………………………………………………………………………………………
                собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)
………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………
Примечание.  Для физических лиц указывается: 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 указывается: 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.	
Местонахождение жилого помещения:___________________________________
                                                                         ( указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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


Собственник (и) жилого помещения :____________________________________
____________________________________________________________________Прошу разрешить __________________________________________________
	( переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)
жилого помещения, занимаемого на основании _________________________
	( права собственность, договора найма,
__________________________________________________________________
	договора аренды- нужное указать.)
согласно прилагаемому проекту ( проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с     «__»________201_г.
По «___»_________ 201_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 «___»  __________           
 № _______ :

	№
п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Документ, удостоверяющий 
личность
	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 : подлинник или нотариально заверенная копия )
на ___ листах;
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*:
«___»____________ 20__г.________________  _______________________
	(подпись заявителя)                 (расшифровка подписи)
«___» ___________20__г. ________________    ______________________

Документы представлены на приеме   «___» __________________ 201_г.
Входящий номер регистрации заявления _____________________

Выдана расписка в получении
документов                                                  «__» ________________ 201_г. №___________

Расписку получил                                        «___» _______________201_г.
                                                                        _________________________
                                                                         ( подпись заявителя)
_________________________
      ( должность, Ф.И.О. должностного
________________________________________              _________________                                                                         
    (лица, принявшего заявление)                                                                                                (подпись)


Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры администрации
муниципального образования 
Староминский район                                                                          С.Н. Романенко
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АКТ
приемочной комиссии по приему завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых  помещений
     «___»____________ 20____ г.                                                                     

Приемочная комиссия в составе:
	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность


Представитель заказчика (застройщика)  ________________________________                                                    				                                                        (Ф.И.О.)
Представитель подрядчика (исполнителя) _______________________________
                                                   				      (Ф.И.О.)
Руководствуясь действующими нормами Российской Федерации и    Краснодарского края
УСТАНОВИЛА:
   	1. Заказчиком (застройщиком) 
__________________________________________________________________
предъявлен к приемке в эксплуатацию 
__________________________________________________________________
                                       (наименование объекта недвижимости)
по адресу: ___________________________________________________________
2. Работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения выполнены на основании ___________________________________________
________________________________________________________________
от «______» _________________20__ г.    № _________ «_________________»
3.  Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлялись __________________________________________________________________
(собственными силами, с привлечением подрядной организации, (наименование подрядной организации))
по проектной документации, разработанной 
__________________________________________________________________,
(наименование проектной организации)
4. Предъявленный к приемке объект 
__________________________________________________________________
(наименование объекта недвижимости)
имеет следующие показатели:
	Наименование                  
	Ед.      
измерения
	По проекту
	Фактически  

	общая площадь жилого помещения      
	
	
	

	количество этажей          
	
	
	

	строительный объем
	
	
	


          5.Выводы комиссии:
- фактически выполненные конструктивные элементы предъявленного объекта недвижимости, санитарно-технические, электротехнические и слаботочные устройства, наружные коммуникации, благоустройство и озеленение территории соответствуют проекту и предъявленной документации.
- предъявленный заказчиком (застройщиком) объект недвижимости пригоден к эксплуатации в качестве __________________________________.
Подписи членов комиссии
Председатель комиссии: Ф.И.О.              ______________________ 
	Ф.И.О.             ________________________
                                            (подпись)

	Ф.И.О.             ________________________
                      (подпись)

	Ф.И.О.             ________________________
                                                      (подпись)

	Ф.И.О.             ________________________
                                                       (подпись)


                                                                           	        (подпись)
Члены комиссии:








Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры администрации
муниципального образования 
Староминский район                                                                          С.Н. Романенко
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предоставления муниципальной услуги
по согласованию переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения
 
)








Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

	Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.



     	

	
	Получение заявителем списка документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги  и порядка согласования.





	

	Предоставление заявителем пакета документов для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании.







	Проверка наличия всех необходимых документов. Сверка подлинников и копий. 







	Регистрация заявления. Выдача расписки о приеме документов. Формирование дела.







	Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании.







	Выдача или направление заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании.








Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
управления по вопросам архитектуры администрации
муниципального образования 
Староминский район                                                                          С.Н. Романенко
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