Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение» Биробиджанского муниципального района 

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    05.02.2016                                                                                                №45                  
с. Бирофельд
О внесении дополнений в постановление администрации сельского поселения от  16.05.2013 № 38 « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
     В соответствии с Федеральным законом Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом Бирофельдского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести следующие изменения и дополнения в постановление администрации сельского поселения от 16.05.2013 № 38 « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
1.1 Дополнить наименование раздела Дополнить наименование раздела III Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) требованию и порядку их выполнения» следующим текстом:
«в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме»
1.2. Наименование  раздела IV Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги административного регламента изложить в следующей редакции:

«Формы контроля за исполнением регламента»
1.3. Дополнить раздел наименования  V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих административный регламент изложить в следующей редакции:

«Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц»
1.4. Дополнить содержание  раздела  I « Общее положение административного регламента изложить в следующей редакции»
« I. Общие положения

1.1    Предметом  регулирования Административного регламента предоставления муниципальной   услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»   (далее – Административный регламент) является регулирование отношений возникающих между Администрацией Бирофельдского  сельского поселения и гражданами при предоставлении Администрацией Бирофельдского сельского поселения муниципальной   услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений »

          1.2 Круг заявителей:

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Заречного сельского поселения, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме.

1.2.2.От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.2. настоящего административного  регламента осуществляется в комфортных и специально оборудованных для этих целей помещениях  Администрации Бирофельдского  сельского поселения (далее- Администрация) в соответствии со следующим графиком работы Администрации сельского поселения:

	Понедельник 
	8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник 
	8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда 
	8.00-16.00, перерыв12.00-13.00

	Четверг 
	8.00-16.00, перерыв12.00-14.00

	Пятница 
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Прием юридических и физических лиц осуществляется специалистом администрации Заречного сельского поселения без предварительной записи:

	Понедельник
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Вторник 
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Среда
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Четверг 
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Пятница
	8.00 -12.00, перерыв 12.00 -13.00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


1.3.2.Место нахождения  Еврейской автономной области, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

1.3.3.Почтовый адрес: 679520, Еврейская автономная  область, Биробиджанский  район, с.  Бирофельд, ул. Центральная, д.45.

1.3.4. телефон приемной (42622) 78-266;  факс: (42622) 78-411. 

1.3.5. Адрес официального страницы  сайта Администрации сельского поселения в сети Интернет на котором размещен текст Регламента: www.adbirofeld@mail.ru;

1.3.6.Адрес электронной почты: www.adbirofeld@mail.ru;

1.3.7. Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Администрации  устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

1.3.8.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и информации: тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются. 

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы  структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги указанных в пункте 1.3 по 1.3.6    настоящего Административного регламента.

1.3.10.Информацию по вопросам предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг заявитель может получить путем обращения в администрацию Бирофельдского  сельского поселения.


1.3.11.Информация о предоставлении муниципальной  услуги размещается непосредственно в здании администрации, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте администрации Бирофельдского   сельского  поселения, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
1.3.12. Информационные стенды оборудуются при входе в администрацию. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального Интернет-сайта администрации сельского  поселения;

-справочный номер телефона администрации сельского  поселения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

  -график работы администрации; 

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

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,  включая областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» и федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»; 

1.3.13. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения администрации.

1.3.14. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются  дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находятся представленные им документы.

1.3.15. При информировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен  настоящего административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 (Семи) дней с момента поступления обращения.
  1.5. Дополнить содержание  раздела  II «Стандарт предоставления муниципальной услуги» административного регламента изложить в следующей  редакции:
2.1.Наименование муниципальной услуги:  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее по тексту - муниципальная услуга). 

Переустройство жилого помещения – это установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующее внесения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения – это изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» предоставляется администрацией Бирофельдского сельского поселения.

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

2)письменное уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней.

2.5.Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1)Конституция Российской Федерации;

2)Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

3)Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года  № 190-ФЗ; 

4)Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5)постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 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»;

6)постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 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»;

7)постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 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»;

8)постановление государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года        № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

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

 Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в администрацию  Бирофельдского сельского поселения  Биробиджанского  района заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти согласно приложению № 3.
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. 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. 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 Еврейской автономной области  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».

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.

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

1)непредставление документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента;

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.
2.11.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.

2.12.Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания гражданина в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут в журнале «регистрация входящей корреспонденции» в общем отделе администрации.

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальных услуг.

 2.15.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

 Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

Рядом с кабинетом предоставления муниципальной услуги  уполномоченным органом, располагается информационный стенд, где содержится исчерпывающая информация о порядке согласования и (или) перепланировки жилого помещения.

2.15.2.Информация по вопросам предоставления услуг размещается на информационных стендах. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги. 

Оформление информационных материалов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Основанием для индивидуального информирования физических и юридических лиц в устной форме является обращение указанных лиц лично или по телефону. Индивидуальное информирование осуществляют специалисты администрации, ответ представляется в момент обращения.

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

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

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

2)выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы;

3)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 администрации, 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 администрацию Бирофельского сельского поселения  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 администрации, специалист  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  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 возвращает представленные документы для исправления, о чем делается соответствующая запись в электронном журнале учёта и контроля документов.

При несогласии заявителя устранить несоответствия специалист  под подпись уведомляет заявителя, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
Специалист  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 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  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). 

Специалист администрации в день регистрации заявления передает заявление с комплектом документов  старшему специалисту по предоставлению муниципальных услуг.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
Результат выполнения административной процедуры – регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом администрации заявления и документов, представленных заявителем.
Администрация Бирофельдского сельского поселения  может по запросу заявителя обеспечивать выезд работника многофункционального центра к заявителю для приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также доставку результатов предоставления муниципальной услуги, в том числе за плату.

Порядок исчисления платы за выезд работника администрации сельского поселения  к заявителю, а также перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника администрации сельского поселения осуществляется бесплатно,  утверждаются актом  высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации.

2.17. 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.

 2.18.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1)предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2)подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области;

3)получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4)получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
1.3. Добавить следующие содержание раздела III «Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) требованию и порядку их выполнения,  в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме» административного регламента изложить в следующей  редакции:
«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).

Общий срок предоставления муниципальной услуги — не более 45 дней. 

3.2.Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1.
3.3.Описание административных процедур.

3.3.1.Прием и регистрация заявления предоставленных документов:

а)юридическим фактом, служащим основанием для начала выполнения административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрации сельского поселения, или непосредственно в администрацию Бирофельдского  сельского поселения с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе 2 настоящего Административного регламента;

б)специалист, уполномоченный на прием заявлений:

-устанавливает предмет обращения; 

-устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

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

-проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

-проверяет соответствие представленных документов установленным требования;

-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

-фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов;

-передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов;

-формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для регистрации документов и направления на рассмотрение главе администрации Бирофельдского сельского поселения;

в)общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов на предоставление муниципальной услуги согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

При приеме документов на предоставление муниципальной услуги согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок приема и регистрации заявления – 1 день;

г)критерии принятия решения:

-обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

-полнота поданного комплекта документов;

-достоверность поданных документов;

д)результат административной процедуры:

-отказ в предоставлении муниципальной услуги;

-регистрация заявления, в том числе в электронной форме;

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

3.3.2.Рассмотрение заявления.

а)основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой администрации Бирофельдского   сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления;

б)глава рассматривает заявление и передает специалисту ответственному за предоставление услуги администрации Бирофельдского  сельского поселения – исполнителю по заявлению;

в)срок рассмотрения заявления 3 рабочих дня;

г)критерии принятия решения:

-соответствие представленных документов установленным требованиям;

д)результат административной процедуры:

-принятие решения о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению;

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-внесение в журнал регистрации, в том числе в электронной форме.

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

Направление межведомственных запросов и предоставление документов и информации, находящихся в соответствии с пунктом 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта 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 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 субъекта 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.

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

Основанием для начала административной процедуры является поступившее ответственному специалисту заявление с резолюцией о предоставлении муниципальной услуги.
После получения документов специалист, ответственный за проверку представленных документов и подготовку проекта решения в течение 2 рабочих дней:

-регистрирует заявление в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку;

-вводит сведения в базу данных о заявителях;

-рассматривает представленные документы с точки зрения их полноты, сверяясь с перечнем документов, приведенном в пункте 2.6.1;

-изучает представленные документы в целях выявления отсутствия противоречивой и недостоверной информации;

-проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

-готовит в письменной форме проект решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению № 2. 
В случае если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, глава администрации Бирофельдского   сельского поселения, подписывает решение о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае если выявлены неустранимые недостатки или несоответствия в представленных документах, глава администрации Бирофельдского   сельского поселения, подписывает решение об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение о 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 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 – 33 календарных дня.

3.3.5.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 соответствии с пунктом 3.3.4 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:

1)производит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
2)проверяет соответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

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

4)оформляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в трех экземплярах по форме согласно приложению № 6.

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.

3.4.Передача полного пакета документов в администрацию Бирофельдского  сельского поселения.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация в электронном журнале учета входящих документов специалистом администрации сельского поселения  заявления и пакета документов, представленных заявителем.
Специалист администрации сельского поселения  в течение 1 дня передает заявление и полный пакет документов под роспись, старшему специалисту 1 разряда по предоставлению муниципальных услуг  администрации Бирофельдского  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.

3.5.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 администрации сельского поселения.

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

В присутствии специалиста администрации  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 администрацию 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.

3.6.Конфиденциальная информация, поступившая в администрацию сельского поселения, не подлежит разглашению специалистами. специалисты  администрации, участвующие в приёме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

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

3.8.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в администрации Бирофельдского сельского поселения  и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги:

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

2)в секторе информирования дежурный специалист осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в администрацию сельского поселения  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.

3.9.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, Еврейской автономной области, 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.

3.11.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.

3.12.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, Еврейской автономной области, муниципальных правовых актов, положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях и трудовом договоре»
1.4. Дополнить содержание  раздела  IV «Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги» административного регламента изложить в следующей  редакции:
 «Формы контроля за исполнением административного регламента

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Еврейской автономной области, Биробиджанского района.

Периодичность проверок  текущего контроля устанавливается главой Бирофельдского сельского поселения, но не реже одного раза в год.

Ответственность специалистов по исполнению административных процедур закрепляется в должностных инструкциях.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги  распоряжением главы администрации Бирофельдского сельского поселения, создается комиссия.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации»

1.5. . Дополнить содержание  раздела  V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и     действий (бездействия) органа, предоставляющего     муниципальную услугу, а также  их должностных лиц» административного регламента изложить в следующей  редакции:
 « V Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и     действий (бездействия) органа, предоставляющего     муниципальную услугу, а также их  должностных лиц. 
5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами Бирофельдского  сельского поселения  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейской автономной  области, муниципальными правовыми актами Бирофельдского  сельского поселения для предоставления  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  Еврейской автономной  области,  муниципальными правовыми актами Бирофельдского  сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Еврейская автономная  области, муниципальными правовыми актами Бирофельдского  сельского поселения;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию Биробиджанского  муниципального района 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, через областную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» , а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.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.

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

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Еврейской автономной области, муниципальными правовыми актами Бирофельдского сельского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 1.6. Пункте 5.1 раздел V «Формы контроля за исполнением административного регламента»  административного регламента изложить в следующей  редакции:

      « 5.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется Главой Бирофельдского сельского поселения.

          5.2. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на Главу Бирофельдского сельского поселения»

              2.  Контроль за исполнения данного постановления оставляю за собой.

              3.  Опубликовать настоящее постановления  в «Информационном бюллетене Бирофельдского сельского поселения» Биробиджанского муниципального района.
           4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
Глава сельского поселения  
М.Ю. Ворон
Старший специалист 1
                 К.А. Лойко
разряда по предоставлению 
муниципальных услуг

