КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

МОСТОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ БЕНОКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МОСТОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 мая 2015 года                              № 65                                            с.Беноково
Об утверждении административного регламента предоставления администраций Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава Беноковского сельского поселения постановляю:

1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению.

2.Признать утратившим силу постановление администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района от 14 февраля 2014 года № 6 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Беноковского сельского поселения  муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
3.Общему отделу администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района (Марусева):

1)обнародовать настоящее постановление в установленном порядке;
2)организовать размещение  настоящего постановления на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения  Мостовского района в сети Интернет.

4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава

Беноковского сельского поселения
Мостовского района

В.В.Яровенко
ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

Беноковского сельского поселения
Мостовского района 

от 29.05.2015г. № 65
Административный регламент

предоставления администрацией Беноковского сельского поселения
Мостовского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I.Общие положения
1.1.Настоящий административный регламент «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее-муниципальная услуга).

1.2.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- собственники жилых помещений;

- 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;
- законные представители или представители указанных выше лиц по доверенности.

1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией Беноковского сельского поселения, осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации поселения по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставом Беноковского сельского поселения Мостовского района.

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей на личном приеме в администрации поселения, по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, на Интернет-сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.

Место нахождения администрации поселения: Краснодарский край, Мостовский район, с.Беноково, улица Красная, дом 56.

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации  поселения: 352551, Краснодарский край, Мостовский район, село Беноково, улица Красная, дом 56.

Адрес электронной почты: adm_benokovo@mail.ru.

Часы работы администрации Беноковского сельского поселения:
	Понедельник    
	8-00 - 17-00

	Вторник       
	8-00 - 17-00

	Среда         
	8-00 - 17-00

	Четверг        
	8-00 - 17-00

	Пятница       
	8-00 - 16-00

	Перерыв на обед
	12-00 - 12-50, в пятницу с 12-00 до 12-30

	Суббота  
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефонам (86192) 6-71- 43, 6-71- 98;

на информационных стендах;

при личном обращении;

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации поселения, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации и наименовании учреждения, имени, отчества работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 15 минут, личного устного информирования — не более 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 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 письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

Адрес официального сайта администрации Беноковского сельского поселения Мостовского района в сети Интернет: http:/ benokovo.ru
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются при личном обращении, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения.

В сети Интернет на официальном сайте администрации Беноковского сельского поселения http://benokovo.ru  в разделе «Функции» размещается следующая информация:

а)текст настоящего Регламента с приложениями;

б)блок-схема последовательности действий при исполнении административных процедур;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

г) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты администрации, по которым заявители могут получить необходимую информацию.

На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края www.pgu.krasnodar.ru представлены:

а) основные сведения о порядке предоставления муниципальной услуги: 

- общая информация;

- порядок консультирования;
- права заявителя и обязанности органа власти;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- контроль за оказанием муниципальной услуги;

- сведения об оплате;

- требования к местам предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги и др.

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

в) результаты предоставления муниципальной услуги;

г) правовая основа предоставления муниципальной услуги;

д)блок-схемы последовательности действий при исполнении административных процедур;

е) другая информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.5. Информация по вопросам предоставления  муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях администрации поселения, а также на информационных стендах в муниципальном бюджетном учреждении «Мостовской многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ»). Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается информация:

а) информация о месте нахождения и графике работы администрации;

б) бланки заявления на получение муниципальной услуги (приложение № 1);

в) справочные телефоны специалистов, предоставляющих услугу;

г) о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги др.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Муниципальная услуга «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» предоставляется администрацией Беноковского сельского поселения Мостовского района (далее-администрация поселения).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) выдача заявителю акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения;

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

2.4. Муниципальная услуга предоставляется  не позднее чем через 45 дней со дня предоставления заявителем в администрацию поселения заявления и приложенных к нему документов.
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации № 188-ФЗ от 29.12.2004 года;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года
№ 190-ФЗ; 

Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года         № 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»;

постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 года           № 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»;

постановление государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 года № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

Устав Беноковского сельского поселения;
настоящий Регламент.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.
 2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию  Беноковского сельского поселения  Мостовского района заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Заявление может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом местного самоуправления. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия паспорта, либо иного документа, удостоверяющего личность (при предъявлении оригинала паспорта при обращении);
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое 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;

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 представителя (в случае, если с заявлением обращается законный представитель). 
Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим  Административным регламентом, запрещается.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций

2.7.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами  4 и 6 пункта 2.6.1. настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. настоящего Регламента.
Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.7.2.Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) 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.

2.8. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги и настоящим Регламентом и представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении администрации поселения, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1)документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документы воинского учета;

3)свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4) документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;

5) документы, подтверждающие предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

6)документы, подтверждающие прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

7) документы на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

8) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гражданина, а также документы, оформленные по результатам расследования несчастного случая на производстве либо профессионального заболевания;

9) документы о соответствующих образовании и (или) профессиональной 
квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документы, связанные с прохождением обучения, выдаваемые организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

10) справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

11) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные или муниципальные архивы;

12) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные (оформленные) в ходе гражданского судопроизводства либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

13) учредительные документы юридического лица;

14) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

15) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

16)документы, выдаваемые федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы;

17) удостоверения и документы, подтверждающие право гражданина на получение социальной поддержки, а также документы, выданные федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий (положения подпункта 17 не применяются с 1 января 2014 года);

18)документы о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия;

19)первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
2.9. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Заявителям отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) непредставления определенных пунктом 11 настоящего Регламента документов;

2) нарушение требований, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения», при оформлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;
3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
5) несоответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.12.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе(документах) выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
1)получение документа удостоверяющего полномочия представителя (в случае, если с заявлением обращается законный представитель);

2) оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации;

3) получение технического паспорта (плана) переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов и предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А 4 и бланками документов.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде.

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который содержит следующую информацию:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) список организаций, выдающих эти документы;

3) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

4) адрес Интернет-сайта;

5) порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

6) перечень предоставляемых услуг, с указанием сроков их исполнения;
7) бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

8) образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

9) перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного документа;

10) порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

11) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

12) другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель имеет право:

1) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
3) обращаться в досудебном и (или)  судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

4) обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

1) своевременное принятие решения о присвоении (уточнении) адресов объектам недвижимого имущества и уведомления об отказе в присвоении (уточнении) адресов объекта недвижимого имущества;

2) удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) 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.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ приводится в приложении № 4.

МБУ «МФЦ» располагается по адресу: 352570, Краснодарский край, пос. Мостовской, ул. Ленина, 12.

График работы операционного зала МФЦ:

	Понедельник
	с 800 до 2000

	Вторник
	с 800 до 2000

	Среда
	с 800 до 2000

	Четверг
	с 800 до 2000

	Пятница
	с 800 до 2000

	Суббота
	с 800 до 1300

	Воскресенье 
	Выходной


Единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru. 
Официальный сайт МФЦ www.mostovskoi.e-mfc.ru.
Также указанная информация размещается в помещении МФЦ, с использованием информационных стендов, предоставляется сотрудниками МФЦ по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приёме.

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в МФЦ:

В устной форме на личном приёме или по телефону 5-43-84.

В письменном виде почтой/электронной почтой (most.mfc@mail.ru).
Основанием для индивидуального информирования физических и юридических лиц в устной форме является обращение указанных лиц лично или по телефону. Индивидуальное информирование осуществляют специалисты МФЦ, ответ представляется в момент обращения.

Максимальное время представления физическому или юридическому лицу (его представителю) информации составляет 15 минут.

Специалист МФЦ на основании обращения в устной форме физического лица (его представителя) обязан:

- предложить заявителю представиться, назвав фамилию, имя, отчество и должность, а также организацию, которую он представляет;

- выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

- представить в устной форме информацию по существу вопроса в пределах своей компетенции в соответствии с настоящим административным регламентом в указанные сроки.

В случае, если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию участников МФЦ, физическому или юридическому лицу (его представителю) сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о его праве обращения в органы, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.

В случае, если физическое или юридическое лицо (его представитель) не удовлетворено информацией, представленной на устной консультации, ему предлагается направить обращение в письменной форме в МФЦ и сообщаются необходимые реквизиты.

В случае, если для ответа на обращение в устной форме по вопросам, возникающим в конкретной ситуации, требуется предоставление извлечений из нормативных правовых актов, ссылки на действующее законодательство и т.д., предлагается направить обращение в письменной форме в отдел, к чьей компетенции относится данный вопрос, и сообщаются необходимые реквизиты этого управления.

В случае, если к заявлению прилагается неполный пакет документов и отсутствуют документы, сбор которых не входит в компетенцию МФЦ, специалист МФЦ предоставляет физическому лицу (его представителю) перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги.
При установлении фактов несоответствия представленного заявления и документов требованиям настоящего административного регламента специалист МФЦ 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 специалист МФЦ возвращает представленные документы для исправления, о чем делается соответствующая запись в электронном журнале учёта и контроля документов.

При несогласии заявителя устранить несоответствия специалист МФЦ под подпись уведомляет заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
Специалист МФЦ сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, в том числе нотариально удостоверенные. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
Специалист МФЦ регистрирует заявление в электронном журнале учёта и контроля документов и вносит запись о приеме документов, для чего указывает следующие сведения:
1) порядковый номер записи; 
2) дату и время приема; 
3) общее количество документов и общее число листов в документах; 
4) данные о заявителе; 

5) сведения об объекте прав; 
6) цель обращения заявителя; 
7) свои фамилию и инициалы.
После регистрации в электронном журнале учета входящих документов специалист делает соответствующую отметку на заявлении, содержащую фамилию, инициалы и подпись. 
Заявителю выдается расписка в принятии документов с отметкой даты приема и входящего номера заявления, специалист МФЦ указывает свои фамилию и инициалы, ставит подпись, контактный телефон, по которому заявитель может получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги и ориентировочную дату обращения для получения результата муниципальной услуги (в сроки установленные регламентом). 
Оператор МФЦ в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов специалисту по контролю МФЦ.
Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
Результат выполнения административной процедуры – регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом МФЦ заявления и документов, представленных заявителем.
III. Состав, последовательность

и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы;

3) рассмотрение заявления и представленных документов;

4) принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

5)  выдача (направление) решения

6) выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения. (административная процедура выполняется в случае, принятия положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

3.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги — не более 45 дней. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3.

3.3. Прием и регистрация заявления и представленных документов Юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административной процедуры, является обращение заявителя в администрацию Беноковского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении №1 к настоящему Регламенту. 

Специалист, ответственный за прием документов (далее по тексту - специалист):

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных  исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

пакет представленных документов полностью укомплектован.

Специалист, ответственный за прием документов, сверяет подлинники и копии документов, предоставленных заявителем.

Специалист, ответственный за прием документов, обеспечивает регистрацию обращения заявителя и приложенных к нему документов в журнал регистрации входящей корреспонденции, посредством передачи заявления и приложенных к нему документов специалисту-делопроизводителю.

Специалистом, ответственным за прием документов заявителю выдается расписка в получении документов. 

При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.

Результатом выполнения административной процедуры является   регистрация заявления в книге регистрации входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.

Способ фиксации результата административной процедуры – регистрация заявления (присвоение входящего номера).

3.4.Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы

Направление межведомственных запросов и предоставление документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем электронного взаимодействия, только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
Основанием для направления межведомственных запросов является регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

Направление межведомственных запросов осуществляется в течение трех рабочих дней. 

Подготовка и направление органом или организацией ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

Иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос могут быть установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

Максимальный срок направления запроса – 3 рабочих дня.

Максимальный срок поступления ответа на запрос – 5 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 8 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является получение ответа на запрос, и формирование полного пакета документов.

Способ фиксации — регистрация полученного ответа в журнале входящей корреспонденции.

Специалист администрации поселения проверяет документы на соответствие требованиям действующего законодательства, устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.Рассмотрение заявления и представленных документов.
Основанием для начала рассмотрения заявления и документов, представленных для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее по тексту – представленные документы), является их поступление  на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, создаваемой постановлением администрации Беноковского сельского поселения (далее-комиссия).

Комиссия выполняет следующее:
1) рассматривает поступившее заявление и представленные документы  на предмет их наличия и соответствия части 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации;
2)проверяет соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения требованиям законодательства.

Результатом административной процедуры является подготовка комиссией проекта решения:

- о предоставлении муниципальной услуги — подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги - подготовка проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Критериями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в пункте 16 настоящего Регламента.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры наличие проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 45 дней.

3.6.Принятие решения о согласовании  или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача направление решения заявителю

Основанием для начала административной процедуры является поступивший на рассмотрение главе  Беноковского сельского поселения проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, глава Беноковского сельского поселения, подписывает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещении.

В случае если выявлены неустранимые недостатки или несоответствия в представленных документах, глава Беноковского сельского поселения, подписывает решение об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Решение о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивается в дело, запись о принятом решении вносится в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.
Решение о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  рассматривается главой Беноковского сельского поселения в течение 3 дней.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты принятия решения.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры — запись в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Суммарная длительность административной процедуры – 6 календарных дней.

3.7. Выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения

Выдача акта приемки выполненных ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения - административная процедура выполняется в случае принятия положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

Основанием для начала административной процедуры является наступление контрольной даты окончания срока производства ремонтно-строительных работ на основании выданного в решения о согласовании перепланировки и переустройства жилого помещения. 

Ответственный специалист информирует главу поселения о наступлении срока завершения работ по перепланировке и согласовывает дату  обследования домовладения комиссией по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее – комиссия) и оформлению приемочного акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Комиссия:

- производит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- проверяет соответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- делает заключение о возможности принять в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение;

- оформляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в трех экземплярах по форме согласно приложению 3.

Один экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивается в дело, запись об оформлении акта вносится в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Второй экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

Третий экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты оформления акта.

Результатом выполнения административной процедуры является приемка результатов работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

Способ фиксации – оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Суммарная длительность административной процедуры – 10 рабочих дней.

3.7.1. Передача полного пакета документов в администрацию Беноковского сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом МФЦ заявления и пакета документов, представленных заявителем.
Специалист МФЦ в течение 1 дня передает заявление и полный пакет документов под роспись, ответственному лицу администрации Беноковского сельского поселения и вносит соответствующую запись в электронный и бумажный журнал учёта и контроля документов.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация документов в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

Способ фиксации – запись в электронном и бумажном журнале учёта и контроля документов.

3.7.2. Уведомление и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является передача копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в МФЦ.

Сотрудник МФЦ, в день получения результата предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя посредством телефонной связи о необходимости прибытия в МФЦ для получения документов (возможно дополнительное уведомление посредством электронной почты, смс-информирования) затем передает данные документы специалисту МФЦ для выдачи заявителю.

В присутствии специалиста МФЦ при обращении заявитель (представитель заявителя) расписывается за получение результата муниципальной услуги.

В случае неявки заявителя в течение 3 дней  уведомление заявителя о необходимости прибытия в МФЦ дублируется посредством почтовой связи и отправляется простым почтовым отправлением.

В случае неявки заявителя результат предоставления муниципальной услуги высылается простым почтовым отправлением.

Максимальный срок уведомления заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги – 6 дней.

Результат выполнения административной процедуры – выдача заявителю копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Способ фиксации результата – запись (подпись заявителя) в журнале регистрации за получение результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.3. Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ, не подлежит разглашению работниками МФЦ. Работники МФЦ, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.
3.8Порядок 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

3.9.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ:

1) прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенную дату и время);

2) в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;
3) сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги  в многофункциональном центре (МФЦ) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ:

1) прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенную дату и время);

2)в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;

3) сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). на табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.

3.10. По запросу заявителя многофункциональный центр может обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, а также доставку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе за плату.
Порядок исчисления платы за выезд работника многофункционального центра к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра осуществляется бесплатно, утверждаются актом высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации. 
3.11.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации поселения нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятия в ходе ее предоставления решений, виновные должностные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.12.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 предоставления муниципальной услуги

Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуг  распоряжением  администрации поселения формируется соответствующая комиссия.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
В случае проведения внеплановой проверки, по конкретному обращению в тридцатидневный срок с момента поступления обращения в Администрацию, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. 

Плановые проверки проводятся не реже 1 раза в 2 года.

3.13. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной  ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, положений настоящего 
Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре.

IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес администрации поселения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения требований нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

4.2.В тридцатидневный срок с момента поступления в администрацию поселения обращения от граждан, их объединений или организаций обратившимся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.3.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1 Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органа в досудебном порядке.

5.2Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

Ответ на жалобу не дается в случае:

1) отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

3) если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

1) наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

2) если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

3) если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

4) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации поселения, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

1) о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

2) о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе; 

3) о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

4) о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

5) о сроке оказания рассмотрения жалобы;

6) о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;

7) о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле.

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

1)личное обращение;

2)письменное обращение;

3) обращение по телефону;
4) обращение по электронной почте (при ее наличии).

Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

	№

пп
	Орган власти
	Должностное лицо
	График работы для личного приема
	График приема для письменного обращения
	Телефон, e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	Администрация Беноковского сельского поселения
	Глава Беноковского сельского поселения
	По предварительной записи

телефон для записи

8(86192) 6-71-43
	пн-чт. 

8-00 - 17-00

пт. и предпр. дни с 8-00 до 16-00

перерыв:

12-00-13-00,

вых. дни: сб., вс.
	Тел. 8(86192)

6-71-43 ,

Факс 8(86192) 

6-71-43 ,

mail: adm_benokovo@mail.ru
	352551, Краснодарский край, Мостовский район, с.Беноково 

ул. Красная,56


При поступлении жалобы на имя главы поселения она рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Беноковского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов.

5.6.Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования 

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Глава

Беноковского сельского поселения
Мостовского района

В.В.Яровенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

администрации Беноковского сельского
поселения Мостовского района
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» 
Главе Беноковского сельского поселения Мостовского района

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,

паспортные данные, телефон) 

Место нахождения жилого помещения:
Краснодарский край,

________________________________________________________________________ 

указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

Губское сельское поселение________________________________________________

                                                                  муниципальное образование,

___________________________________________________________________

                              улица, дом, корпус, строение, квартира (комната)

Собственник (и)жилого помещения: _________________________________________

___________________________________________________________________

Прошу разрешить ________________________________________________________

                                     (переустройство, перепланировку, переустройство и  

                                                    перепланировку - нужное указать) 

 жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________

 ___________________________________________(права собственности, договора 

найма договора аренды – нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с       " ___ "    ____________ 20__г.

по " ____"  __________ 20___г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с       _________ до ___________

часов в  ______________________  дни.

 (рабочие, выходные, ежедневно)

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. 

	№

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)______________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
________________________________________________на_______________ листах;
перепланируемое жилое помещение  (с отметкой: подлинник или нотариально 
заверенная копия)                                                                      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)документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на __________ листах (при необходимости);

5) иные документы:___________________________________________________  
                                        (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:
"_____ "     _____________ 20__г.               ______________      ___________________
                       (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи заявителя)
"_____"     _____________ 20__г.               ______________      ____________________

                       (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи заявителя)
"_____"     _____________ 20__г.               ______________      ____________________

                       (дата)              (подпись заявителя)   (расшифровка подписи  заявителя)
"_____"      _____________ 20__г.               ______________      ___________________
                       (дата)              (подпись заявителя)   (расшифровка подписи  заявителя)
* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме          "__" ________________ 20___ г.
Входящий номер регистрации заявления    _________________________

Выдана расписка в получении

документов                                                     "__" ________________ 200_ г. № __
Расписку получил                                           _______________________________
                                                                                           (подпись заявителя)

___________________________________________________________________

                                                                                                (подпись)

(должность, Ф.И.О. должностного лица,
         принявшего заявление)                                   ______________________________                                            
РАСПИСКА

Заявление и документы гр.___________________________________________________
принял:

	Регистрационный номер заявления
	Дата представления документов
	Подпись специалиста

(расшифровка подписи)

	
	
	


Глава

Беноковского сельского поселения
Мостовского района

В.В.Яровенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

администрации Беноковского сельского
поселения Мостовского района
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения» 
Форма документа,
 подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

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 помещений __________________________________________________________

                                         (ненужное зачеркнуть)

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, переустройство и          

                                                             перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:
срок производства ремонтно-строительных работ с “_____“________ 20___г.
по “_____“________ 20___г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с ___________ по ________

часов в ____________ дни

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; “______“____________20___г.      ________________________

                                                                         (подпись заявителя или 
                                                               уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) “________“_ ______________20___ г.                                   (заполняется в случае направления                                                                                                      решения по почте)

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)
Глава

Беноковского сельского поселения
Мостовского района

В.В.Яровенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

администрации Беноковского сельского
поселения Мостовского района
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»













Глава

Беноковского сельского поселения
Мостовского района

В.В.Яровенко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

администрации Беноковского сельского
поселения Мостовского района
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» в муниципальном бюджетном учреждении «Мостовской многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ»)

	Прием и регистрация заявления и представленных документов в МФЦ

















Глава

Беноковского сельского поселения
Мостовского района

В.В.Яровенко
прием и регистрация заявления и представленных документов�
�
 





формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы








рассмотрение заявления и представленных документов 





Принятие решения комиссией по рассмотрению вопросов по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений





Подготовка проекта решения об отказе о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





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





Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направление письменного уведомления





Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и решения об отказе





Передача полного пакета документов в администрацию Беноковского сельского поселения





Рассмотрение заявления и представленных документов








Принятие решения межведомственной комиссией по рассмотрению вопросов о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка специалистом администрации постановления администрации Беноковского сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Передача копии утвержденного постановления о согласовании (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в МФЦ





Передача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ





Выдача заявителю постановления администрации Беноковского сельского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения















