АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕЕЛХОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛЯМБИРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
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№ 140
с. Большая Елховка

О внесении изменений в постановление администрации от 29.12.2012 № 87 «Об утверждении административного регламента администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений»
В целях приведения муниципальных правовых актов Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь статьей 30 Устава Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия, администрация п о с т а н о в л я е т:
1. Внести в административный регламент администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений, утвержденный постановлением администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия от 29.12.2012 № 87 «Об утверждении административного регламента администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений» следующие изменения:

1) в пункте 6 подраздела 1 раздела 2 слово «решение» заменить словом «постановление»;

2) подраздел 5 раздела 2 дополнить пунктом 13.1 следующего содержания:
«13.1. Заявитель вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы.»;

3) подраздел 5 раздела 2 дополнить пунктом 14.1 следующего содержания:

«14.1. В случае не представления заявителем документов, указанных в абзацах 3, 5, 7 пункта 13 подраздела 5 раздела 2 регламента, данные документы самостоятельно истребуются Администрацией по каналам межведомственного электронного взаимодействия.

При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациям.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.»;

4) подраздел 6 раздела 2 изложить в следующей редакции:

«Подраздел 6. Основания для отказа в приеме документов или отказа в предоставлении муниципальной услуги

15. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;

2) предоставление заявителем муниципальной услуги заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).

15.1. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.

16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) заявление не соответствует установленной настоящим Регламентом форме (приложение 1 к настоящему Регламенту);

2) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

3) непредставление указанных в п. 13 настоящего Регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

4) представления документов в ненадлежащий орган;

5) отзыв заявителем своего заявления

6) документы в установленных случаях нотариально не заверены, не скреплены печатями, не имеют надлежащих подписей сторон или определенных законодательством должностных лиц;

7) поступления в Администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, и предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления.

16.1. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 16 настоящего Регламента.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 4 пункта 16, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

17. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.»;

5) раздел 2 дополнить подразделами 9 и 10 следующего содержания:
Подраздел 9. Особенности предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

33.1. Муниципальная услуга предоставляется через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в случае заключения соглашения о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и администрацией для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

33.2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) организует предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

33.3. В МФЦ обеспечивается:

а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;

б) бесплатный доступ заявителей к государственной информационной системе Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Мордовия;

в) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг.

г) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;

д) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;

е) предварительное уведомление заявителя о готовности предоставления результата муниципальной услуги.

Подраздел 10. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

33.4. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение, представляемых документов в установленном порядке.»;
6) раздел 3 изложить в следующей редакции:
«Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Основные положения

34. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение документов и принятие решения;

- выдача результата заявителю.

35. Блок-схема последовательности административных действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении 2 к регламенту.

Подраздел 2. Прием и регистрация документов

36. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес с заявлением по форме согласно приложению 1 и документами, указанными в пункте 13 регламента.

37. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.

38. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные по почте, должны быть надлежащим образом заверены.

39. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);

2) предоставляет заявителю бланк заявления;

3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 19 регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии, инициалов);

5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

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

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

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

В случае установления оснований, указанных в пункте 15 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю содержание и последствия выявленных недостатков в представленных документах.

6) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов, ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.

7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

40. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

41. Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

42. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1-го дня передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения специалисту администрации.

Подраздел 3. Рассмотрение документов и принятие решения

43. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов специалисту администрации.

44. Специалист администрации в течение 8-ми дней со дня получения заявления проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документов, по результатам которой принимает одно из следующих решений:

- о подготовке постановления администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 1. Подготовка постановления Администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

45 Специалист администрации в течение 15-и дней обеспечивает подготовку проекта постановления администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и уведомления собственнику о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

46. Согласование и подписание проекта постановления осуществляется в срок не более 20-ти дней с даты его подготовки.

47. В соответствии с Регламентом Администрации проект постановления подписывается Главой Администрации в течение 1-го дня со дня получения.

48. Уведомление о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения подписывается Главой Администрации. Срок подписания - не более 3-х дней со дня получения.

49. Максимальный срок выполнения административного действия - 43 дня с даты получения заявления специалистом администрации.
50. Подписанное и зарегистрированное постановление администрации в течение 1 дня со дня регистрации передается специалистам, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Глава 2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

54. В случае если при проведении проверки сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах, установлены основания, указанные в пункте 15 регламента, специалист администрации оформляет проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с ссылкой на причину отказа.

52. Проект письма в течение 1-го дня со дня получения подписывается Главой администрации.

Максимальный срок выполнения административного действия - 43 дня с даты получения заявления специалистом администрации.

Подписанное и зарегистрированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 дня со дня регистрации передается специалистам, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Подраздел 4. Выдача результата заявителю

53. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

54. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение двух рабочих дней после его получения.

55. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес в течение 3-х рабочих дней с момента получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.

56. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 3-х рабочих дней после его подписания отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес заказным письмом с уведомлением.»;
7) пункты 45 – 53 считать пунктами 57 - 66 соответственно.
8) приложения 1 и 2 изложить в следующей редакции согласно приложениям 1 и 2 к настоящему постановлению соответственно.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на сайте органов местного самоуправления Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия.

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

Глава администрации

Большеелховского сельского поселения

Лямбирского муниципального района

Республики Мордовия








Е.В. Рожаев
Приложение 1 
к постановлению администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия

от 14.12.2015 № 140
Главе Администрации

Большеелховского сельского поселения

Лямбирского муниципального района 

Республики Мордовия

                                                _________________________

                                                _________________________

                                                    (Ф.И.О. полностью,

                                                 адрес, паспорт, телефон)

                                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.

     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 _____ по _____ часов

"__" ________ 20_ г. по "__" _________ 20_ 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 "__" __________ 20_ 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.

Перечень документов:

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) план  переводимого  помещения  с  его техническим описанием (в случае,

если переводимое помещение является  жилым,  технический  паспорт  такого

помещения) на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры

о допустимости  проведения переустройства и (или)  перепланировки  жилого

помещения (предоставляется 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 устава, копия паспорта

_________________________________________________________________________

                       (для физических лиц) и др.)

Подписи лиц, подавших заявление*:

"__" ________ 20_ г.  ___________________ _______________________________

     (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

"__" ________ 20_ г.  ___________________ _______________________________

     (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

     * При пользовании жилым помещением на основании договора социального

найма  заявление  подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре   в

качестве  стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора

аренды - арендатором,   при   пользовании   жилым   помещением  на  праве

собственности - собственником (собственниками).

Способ получения ответа:

на руки __________ по почте _________

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

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме        "___" _____________ 20__г.

Входящий номер регистрации заявления    ___________________________

Выдана расписка в получении документов  "___" _____________ 20__г.

Расписку получил                        "___" _____________ 20__г.

                                         ________________________

                                           (подпись заявителя)

_____________________________________________          __________________

ФИО (должностного лица, принявшего заявление)               (подпись)

Приложение 2

к постановлению администрации Большеелховского сельского поселения Лямбирского муниципального района Республики Мордовия

от 14.12.2015 № 140
Блок-схема 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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