
АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЙСКОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

  20 августа 2012 года

                                                             №  134
Об утверждении Административного регламента 

 администрации Войсковицкого сельского 

поселения Гатчинского муниципального 

района Ленинградской  области 

по предоставлению муниципальной услуги 

"Прием документов, необходимых для 

согласования перепланировки и (или) 

переустройства жилого (нежилого) помещения, 

а также выдача соответствующих решений 

о согласовании или об отказе" 


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  от 27.07.2010г №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, Положением о порядке принятия решений о переводе жилых помещений в нежилые, нежилых в жилые и согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным Решением Совета депутатов Войсковицкого сельского поселения от 21.02.2008 №164,Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным Постановлением администрации Войсковицкого сельского поселения от 22.06.2011г №80,  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе".

2. Заместителю главы администрации Войсковицкого сельского поселения осуществлять текущий контроль за исполнением положений вышеуказанного Административного регламента.

3. Настоящее постановление  подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда» и размещению на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Войсковицкого сельского поселения                                 В.Г. Пивоваров                                                                                   

  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги "Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе" администрацией Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской  области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области "Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Войсковицкого сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Войсковицкого сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области. 

1.3. Место предоставления муниципальной услуги – администрация Войсковицкого сельского поселения. 

Почтовый адрес: 188360, Ленинградская область, Гатчинский район, п. Войсковицы, пл. Манина, д.17, второй этаж, канцелярия.

Адрес официального сайта муниципального образования Войсковицкое сельское поселение: http://войсковицкое.рф/.

Адрес электронной почты: voyskov@bk.ru
Телефон для справок – (8 813 71) 63-491.

График работы администрации: 

         понедельник – пятница:    9.00 - 18.00

         приемный день – вторник: 9.00 – 18.00    

          перерыв:  с 13.00-14.00  

       выходной: суббота, воскресенье. 

1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги о приеме документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также о выдаче соответствующих решений о согласовании или об отказе размещена на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области – http://войсковицкое.рф/. 

1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги о приеме документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдаче соответствующих решений о согласовании или об отказе, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.


Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов.

1.5.1. При личном устном обращении и обращении по телефону:

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации Войсковицкого сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.


Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 


В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.


При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, 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.


1.5.2. При письменном обращении и обращении по электронной почте:

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.


Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению, с уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения не более, чем на 30 дней.  


1.5.3. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.


Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.6. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1.3.-1.5. информации должны размещаться на стендах в помещении администрации Войсковицкого сельского поселения, на официальном сайте муниципального образования Войсковицкое сельское поселение.


1.7. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, являющимися собственниками помещения, находящегося на территории   Войсковицкого сельского поселения (или уполномоченными ими лицам).  

1.8. В настоящем Регламенте применяются следующие основные понятия:

жилое помещение - жилой дом, квартира, часть квартиры и комната;

нежилое помещение - помещение, в том числе встроенно-пристроенное помещение в -  многоквартирном доме, предназначенное для определенных видов деятельности, не связанное с проживанием в нем граждан;

проектная организация - юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, а также индивидуальный предприниматель, осуществляющие деятельность по проектированию зданий и сооружений;

заявитель - собственник помещения или уполномоченное им лицо;

переустройство - установка, замена и перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения (в план помещения с техническим описанием - для нежилого помещения);

перепланировка - изменение конфигурации помещения, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения (в план помещения с техническим описанием - для нежилого помещения).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

        2.1. Муниципальная услуга по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе осуществляется администрацией Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

    

2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе является издание Постановления администрации Войсковицкого сельского поселения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее -Постановление).

2.3. Постановление о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, по форме, утвержденной Правительством РФ, выдается или  направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

 
2.4. Для получения Постановления непосредственно в администрации Заявителю  необходимо обратиться к должностному лицу в приёмное время и ему безотлагательно Постановление будет вручено.

2.5. Максимальный срок предоставления услуги - сорок пять дней со дня подачи заявления и предоставления указанных документов в администрацию Войсковицкого сельского поселения.

2.6. Предоставление муниципальной услуги по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдаче соответствующих решений о согласовании или об отказе, осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости"; 

 - Уставом МО Войсковицкое сельское поселение;

- Решением совета депутатов Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 21.09.2006 №73 "Об утверждении Положения о порядке и сроках обращений граждан в органы местного самоуправления Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области";

- Решением совета депутатов   Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 21.02.2008 №164 "Об утверждении Положения о порядке принятия решений о переводе жилых помещений в нежилые, нежилых в жилые и согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области";

- Постановлением администрации Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от 10.11.2008 №264 "Об утверждении состава комиссии по использованию жилищного фонда" (в редакции Постановлений от 09.11.2009г №233, от 06.05.2010г №79);

- Постановлением администрации Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области от22.06.2011г №80 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг в МО Войсковицкое сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

2.7. Муниципальная услуга по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдаче соответствующих решений о согласовании или об отказе, находящихся на территории Войсковицкого сельского поселения, предоставляется на основании следующих документов:

2.7.1. Заявления о переустройстве и (или) перепланировке   (Приложение №1); 

       2.7.2.  Правоустанавливающих   документов   на   переустраиваемое   и   (или) перепланируемое жилое помещение;

      2.7.3.  Подготовленного   и   оформленного   проектной   организацией   проекта переустройства     и    (или)     перепланировки     переустраиваемого     и    (или)  перепланируемого жилого помещения;

       2.7.4. Технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (изготавливается Гатчинским бюро технической инвентаризации - филиалом Ленинградского областного государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости);

      2.7.5. Согласия 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 документов   наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2.8.Основанием для отказа в приеме документов, является:

- отсутствие в заявлении ФИО заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- содержание в заявлении нецензурных  либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст заявления не поддается прочтению.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.9.1. Отсутствие определенных в пункте 2.7. настоящего Регламента документов.

 2.9.2. Представление документов в ненадлежащий орган.

    2.9.3. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

       2.10. Заявитель вправе приступить к выполнению работ по переустройству и  (или)   перепланировке  помещения  только  после   получения  документа, подтверждающего принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое, нежилого в жилое (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) или решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель до начала производства работ по переустройству и (или) перепланировке помещения должен:

- уведомить уполномоченную организацию, а также собственников (нанимателей) соседних помещений о начале производства работ,

- совместно с уполномоченной организацией  произвести осмотр состояния соседних помещений.


При   производстве   работ   заявитель   обязан   обеспечить транспортировку и утилизацию строительного мусора на специализированном полигоне.


В   период   проведения   работ  по   переустройству   и   (или) перепланировке запрещается осуществлять работы:

- с отступлением от проекта переустройства и (или) перепланировки помещения;

-   с началом ранее 7.00 часов и (или) окончанием позже 23.00 часов;

- с  применением   оборудования   и   инструментов,   вызывающих превышение нормативно допустимого уровня шума и вибраций;

-   с загромождением и загрязнением строительными материалами и отходами эвакуационных путей и других мест общего пользования;

- с отступлением от строительных,  противопожарных, санитарных, экологических норм, а также с нарушением правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда, правил пользования жилыми помещениями.


По окончании работ по переустройству и (или) перепланировке помещения заявитель обязан совместно с уполномоченной организацией произвести осмотр состояния соседних помещений.


2.11. Предоставление муниципальной услуги для заявителя является бесплатным.

 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 мин.


2.13. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится безотлагательно с выдачей расписки (Приложение 2) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

 2.14. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

 В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.


Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.


Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

-извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в -предоставлении муниципальной услуги;

-текст Административного регламента;

-иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.


2.15. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания:


Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.


2.16. Требования к парковочным местам:


На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.


Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.


2.17. Требования к оформлению входа в здание:


Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями.


Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

2.18. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

-   транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о муниципальной услуге на сайте муниципального образования Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

2.19. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

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


3.1. Муниципальная услуга по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдаче соответствующих решений о согласовании или об отказе предоставляется на основании документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента.

3.2. Решение о согласовании или об отказе согласования перепланировки и (или) переустройства помещения принимает глава администрации Войсковицкого сельского поселения Гатчинского муниципального района на основании технического заключения.

 Техническое заключение о возможности (невозможности) перепланировки и (или) переустройства помещения подготавливает комиссия по использованию жилищного фонда.

3.3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги "Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе", определяется блок-схемой предоставления муниципальной услуги (Приложение 3).

 Основанием начала предоставления муниципальной услуги по приему документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдаче соответствующих решений о согласовании или об отказе является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов. 

3.3.1. Работник канцелярии регистрирует документы, представленные заявителем, и выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.


3.3.2.  Документы, полученные от заявителя, и копию расписки в течение одного рабочего дня передает для рассмотрения в комиссию по использованию жилищного фонда.


3.3.3. Комиссия в срок не более тридцати дней с момента поступления документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, готовит техническое  заключение  о  возможности  (невозможности)  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В техническом заключении о невозможности переустройства и (или) перепланировки жилого помещения указывается мотивировка такого решения со ссылками на нормативные правовые и нормативно-технические акты.


3.3.4.   Глава   администрации   не   позднее   чем   через   пятнадцать   дней со дня представления комиссией технического заключения принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) препланировки помещения. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) препланировки помещения должно содержать основания отказа с обязательными ссылками на нормативные правовые и нормативно-технические акты. 


3.3.5.Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) препланировки помещения выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.


3.4. Заявитель не позднее одного месяца со дня окончания работ по переустройству (или) перепланировке  помещения обязан  обратиться в администрацию с заявлением о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке (Приложение 4).


Приемка выполненных работ по переустройству и  (или) перепланировке помещений осуществляется комиссией по использованию жилищного фонда (приемочной комиссией), с оформлением акта приемки. При приемке выполненных работ проверяется соответствие произведенных изменений проекту и требованиям норм (технических регламентов). Акт приемки выполненных работ утверждается главой администрации и направляется в орган технической инвентаризации (БТИ) по Гатчинскому району для внесения изменений в соответствующую техническую документацию.


3.5. Самовольными являются  переустройство  и (или)  перепланировка помещения,    проведенные    при   отсутствии   решения   о   переводе   жилого помещения в нежилое, нежилого в жилое (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве    жилого    или    нежилого    помещения),    решения    о    согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки.


После установления факта самовольного осуществления переустройства и (или) перепланировки помещения глава администрации издает постановление о приведении переустроенного и (или) перепланированного помещения в прежнее состояние с указанием срока производства необходимых работ.


Указанное постановление направляется заявителю, а также в уполномоченную организацию для проведения контроля за осуществлением работ.


По окончании производства работ, указанных в постановлении о приведении переустроенного и (или) перепланированного помещения в прежнее состояние, уполномоченная организация представляет соответствующую информацию в администрацию.

      В случае если по истечении срока, указанного в постановлении главы администрации, собственником (нанимателем) не приведено помещение в прежнее состояние и не представлено объяснений с указанием уважительных причин неисполнения постановления в срок, администрация обращается в суд.

4. Формы контроля

за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы администрации поселения.


Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.


Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением главы администрации поселения, но не реже одного раза в год.


4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.


4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.


4.4. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих.

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

- главы администрации поселения: телефон: (881371) 63258, адрес электронной почты: voyskov@bk.ru, официального сайта: http://войсковицкое.рф/; почтовый адрес: 188360; Ленинградская область, Гатчинский район, п. Войсковицы, пл.Манина, д.17.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.


5.4. В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:

1) отсутствия сведений о предмете обжалования;

2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не даётся;

3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.


5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 


5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.


5.7. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.


5.8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;

2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;

3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

4) предмет обжалования;

5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

6) дату и подпись заявителя.


Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.


5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.11. Личный прием заявителей осуществляет глава администрации поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе администрации поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 


5.12. Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1) признать жалобу обоснованной;

2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Приложение 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

администрацией Войсковицкого сельского поселения

"Прием документов, необходимых для согласования

перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого)

 помещения, а также выдача соответствующих

 решений о согласовании или об отказе"

 Главе администрации

Войсковицкого сельского поселения

                                           Гатчинского муниципального района

                                                        ___________________

                                                             (Ф.И.О.)

 ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности

            двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен

          в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,

                           переустройство и 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 "__" _________

200_ г. по "__" _________ 200_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с

проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения

ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного

самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им

органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от

совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя

жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

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

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

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

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

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

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

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

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

      Ф.И.О. должностного лица,                     (подпись)

        принявшего заявление)

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

администрацией Войсковицкого сельского поселения

"Прием документов, необходимых для согласования

перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого)

 помещения, а также выдача соответствующих

 решений о согласовании или об отказе"

Администрация Войсковицкого сельского поселения

Расписка

В    получении     документов   для   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу:

__________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование,

________________________________________________________________________________________________________________

поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната),   подъезд, этаж)

выдана _______________________________________________________________________________________________________________

(для физических лиц указывается Ф.И.О заявителя, реквизиты

________________________________________________________________________________________________________________

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан); для юридических лиц - наименование и организационно-правовая форма)

проживающему (расположенному) по адресу: ___________________________________________________________________________

(для физических лиц указывается место жительства, дата регистрации по месту

___________________________________________________________________________

жительства; для юридических лиц - адрес места нахождения)

	N п/п
	Наименование документов
	Количество листов
	Примечание

	1
	Заявление
	
	

	2
	Правоустанавливающие     документы на     переустраиваемое      и     (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)
	
	

	3
	Проект     переустройства    и     (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого         жилого помещения
	
	

	4
	Технический  паспорт переустраиваемого и  (или) перепланируемого      жилого помещения
	
	

	5
	Письменное   согласие   всех   членов семьи       нанимателя,       заверенное нотариально в случае невозможности личного присутствия
	
	

	6
	Иные документы
	
	


Дата "______"_________200   г.

Лицо, выдавшее расписку ________________________________________________

(Ф.И.О., должность, подпись) 

Получатель расписки ___________________________________________________

                                                    (Ф.ИО., подпись)

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

администрацией Войсковицкого сельского поселения

"Прием документов, необходимых для согласования

перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого)

 помещения, а также выдача соответствующих

 решений о согласовании или об отказе"

БЛОК-СХЕМА

Предоставления муниципальной услуги администрацией Войсковицкого сельского поселения "Прием документов, необходимых для согласования перепланировки

и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, 

а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе в перепланировке и (или) переустройстве помещения" 


                                                                                              

                                                                                   


                                                                                                                                                                 

                                                                                                



3 дня                            

                                                                                  3 дня







Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

администрацией Войсковицкого сельского поселения

"Прием документов, необходимых для согласования

перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого)

 помещения, а также выдача соответствующих

 решений о согласовании или об отказе"

Главе администрации

Войсковицкого сельского поселения

___________________________

                                                                                                                               (Ф.И.О.)

                                                                                                   От__________________________

                                                                                           Проживающего по адресу:______

Паспорт_____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять работы по адресу :_____________________________________________

выполненные на основании Постановления главы администрации Войсковицкого сельского поселения от___№_____, согласно проекту, выполненному

_______________________________________________________________________

(наименование проектной организации)

_________________________                                                                    __________                                                                                  

                      (дата) 







(подпись)

Прием  и регистрация документов, оформление расписки работником канцелярии.


Передача заявления и  документов в комиссию по использованию жилищного фонда.  


(1 день)





Подготовка технического заключения о возможности переустройства и (или) перепланировки жилого помещения комиссией по использованию жилищного фонда


(не более 30 дней со дня поступления документов) 





Подготовка технического заключения о невозможности  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения комиссией по использованию жилищного фонда


(не более 30 дней со дня поступления документов) 








Подготовка решения об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения главой администрации


(не позднее 15 дней со дня представления технического заключения)








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


(не позднее 15 дней со дня представления технического заключения)








Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении,   решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю 


(не позднее 3-х рабочих дней со дня принятия соответствующего решения)





Выдача или направление по адресу, указанному в заявлении,  решения  об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю


(не позднее 3-х рабочих дней со дня принятия соответствующего решения)








Прием  и регистрация документов о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке, оформление расписки работником канцелярии.


Передача заявления и  документов в комиссию по использованию жилищного фонда.  


(1 день)





Приемка выполненных работ по переустройству и  (или) перепланировке помещений  комиссией по использованию жилищного фонда (приемочной комиссией), с оформлением акта приемки 


(не более 30 дней со дня поступления документов) 





Утверждение главой администрации Акта приемки выполненных работ и направление в орган технической инвентаризации (БТИ) по Гатчинскому району для внесения изменений в соответствующую техническую документацию.


(не более 30 дней со дня поступления документов) 









