[image: ]АДМИНИСТРАЦИЯ                                         КУПИНСКОГО РАЙОНА
КОПКУЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                       НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

       29.03.2019                                            с. Копкуль                                                        № 26
 
Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

      В соответствии с Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом РФ от 27.12.2018 № 558-ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации в части упорядочения норм, регулирующих переустройство и (или) перепланировку помещений в многоквартирном доме», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация  Копкульского сельсовета
П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Муниципальные ведомости», разместить на официальном сайте администрации Копкульского сельсовета в сети Интернет. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.





Глава Копкульского сельсовета
Купинского района
 Новосибирской области                            _______________ О. В. Сивак
Приложение 
к постановлению администрации
 Копкульского сельсовета
Купинского района
Новосибирской области
от 29.03.2019 года № 26
 
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» являются отношения, возникающие между юридическими или физическими лицами и администрацией Копкульского сельсовета Купинского района Новосибирской области, связанные с предоставлением муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга). 
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 
1.1.3. Задачей административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2.1. Заявителями являются юридические лица, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, физические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории Копкульского сельсовета» (далее - заявитель). 
1.2.2. Представитель заявителя - физическое лицо, действующее от имени заявителя. Полномочия представителя заявителя при предоставлении муниципальной услуги подтверждаются доверенностью, за исключением лиц, имеющих право действовать без доверенности от имени заявителя. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации. Доверенность от физического лица заверяется в нотариальном порядке. 
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1 Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации Копкульского сельсовета Купинского района Новосибирской области, на информационных стендах администрации, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Копкульского сельсовета. 
Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресе электронной почты администрации приводится в приложении 1 к административному регламенту и размещается на информационных стендах в здании администрации, официальном сайте администрации Копкульского сельсовета в информационно- телекоммуникационной сети "Интернет" (http://kopkul.nso.ru/) (далее - официальный сайт администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru, www.госуслуги.рф). 
1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
- непосредственно администрацией; 
- непосредственно многофункциональный центром; 
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации. 
1.4.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет. 
1.4.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица Администрации и многофункционального центра подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Для обеспечения высоких стандартов качества работы должностных лиц многофункционального центра ведется запись разговоров. 
Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности должностного лица администрации или многофункционального центра, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
1.4.4. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации или Многофункционального центра при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 
Заявители, представившие в многофункциональный центр либо (при его отсутствии) администрацию документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами многофункционального центра либо (при его отсутствии) администрации о результате предоставления муниципальной услуги. 
1.4.5. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 
1.4.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 
1.4.7. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации или многофункционального центра. 
1.4.8. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- необходимого перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов; 
- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.4.9. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом, предоставляющем муниципальную услугу, либо организаций, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме или с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
В ходе предоставления услуги Администрация взаимодействует с: 
-Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области. 
2.2.2 Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме: 
на бумажном носителе лично или почтовым отправлением по месту нахождения администрации; 
в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг. При представлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 
Получение муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты в случае наличия данной карты у заявителя. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
выдача заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Решение администрации о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно быть принято не позднее чем через 45 дней со дня передачи уполномоченной организацией в администрацию документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. 
В случае представление заявителем документов, через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании (отказе в согласовании) исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий согласование. 
Администрация, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 
2.4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в многофункциональный центр либо (при его отсутствии) в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации). 
Сроки прохождения отдельных процедур: 
а) прием заявления и прилагаемых документов и его регистрация от одного заявителя - 45 минут; 
б) направление многофункциональным центром заявления и прилагаемых документов (при наличии) в Администрацию - 1 рабочий день; 
в) проверка Администрацией полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленном им заявлении и прилагаемых документах (при наличии) и принятие решения по заявлению - 45 рабочих дней; 
д) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги - в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 г. № 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»; 
- Административный регламент. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме собственник данного помещения или уполномоченное им лицо в многофункциональный центр либо (при его отсутствии) в Администрацию представляет: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 настоящего Кодекса; 
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
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 помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 4 и 6 п. 2.6.1. Административного регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные пунктом 2 п. 2.6.1. Административного регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме Администрация 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 помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 
2.6.3. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в абзацах 1-3 п. 2.6.2. настоящего Административного регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 
2.6.4. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель (представитель заявителя) предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, к заявлению прикладывается копия документа, удостоверяющего личность. 
2.6.5. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 
а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту; 
б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке; 
в) тексты документов написаны разборчиво; 
г) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, паспортные данные, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью; 
д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
е) документы не исполнены карандашом. 
ж) предоставляемые документы не должны содержать разночтений (площадь помещения, указанная в правоустанавливающем документе, должна соответствовать площади помещения, указанного в техническом паспорте и техническом заключении); 
2.6.6. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (представленные заявителем в подлинниках) после предоставления муниципальной услуги возвращаются заявителю, в материалах дела остается заверенная копия. Остальные представленные заявителем документы после предоставления муниципальной услуги остаются в материалах дела и заявителю не возвращаются. 
2.6.7. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- непредставление заявителем документа, удостоверяющего его личность; 
- непредставление представителем заявителя документа, удостоверяющего личность и полномочия; 
- заявитель не соответствует требованиям, указанным в пункте 1.2 Административного регламента; 
- заявление, представленное для предоставления муниципальной услуги, по содержанию не соответствует требованиям пункта 2.6.5 Административного регламента. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1) непредставления определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 
1.1) поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1. Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если администрация, после получения указанного ответа, уведомило заявителя через уполномоченную организацию о получении такого ответа и предложило заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.6.1. Административного регламента, и не получило от заявителя через уполномоченную организацию такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 45 минут. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов: 
2.12.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб). 
На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан. Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, санитарно- техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников. 
Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями. 
Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом. 
Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию: о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры); 
текст административного регламента с приложениями; 
сведения о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресе официального сайта администрации и электронной почты администрации, секретаря комиссии, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги; 
график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги; выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам. 
2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 
транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 
беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников, а так же допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков); 
оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами включая сопровождение к местам предоставления муниципальной услуги; 
наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов; 
предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней. 
2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются: исполнение обращения в установленные сроки; соблюдение порядка выполнения административных процедур.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к административному регламенту. 
3.1. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги 
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в письменной форме с документами в соответствии с пунктом 2.6.1. административного регламента. 
3.1.2. Специалист, ответственный за прием и оформление документов (далее - специалист, ответственный за прием и оформление документов), при обращении заявителя: 
устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя); 
проверяет правильность заполнения заявления; 
производит регистрацию поступившего заявления в электронной базе данных; 
оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Расписка готовится в двух экземплярах, подписывается специалистом, ответственным за прием и оформление документов. 
Один экземпляр расписки выдается (направляется) заявителю, второй экземпляр прикладывается к пакету представленных заявителем документов. 
3.1.3. Заявление и документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, а также поступившие в форме электронных документов регистрируются в день их поступления в управление. 
Специалист, ответственный за прием и оформление документов, при получении заявления в форме электронного документа, поступившего при обращении заявителя с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, в день регистрации направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее получение и регистрацию заявления, с приложением электронного образа расписки, предусмотренной абзацем пятым подпункта 3.1.2 административного регламента, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием и регистрация заявления и документов заявителя на получение муниципальной услуги. 
3.1.5. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги - один день. 
3.2. Рассмотрение заявления и документов 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов является прием и регистрация заявления и документов специалистом, ответственным за прием и оформление документов. 
3.2.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту им осуществляется проверка наличия документов, предусмотренных п. 2.6.1. административного регламента. 
3.2.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. административного регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 регламента, специалист консультирует заявителя лично либо по телефону и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. регламента, в полном объеме. 
Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласовывается с главой администрации Копкульского сельсовета, подписывается главой администрации муниципального образования, и направляет его по адресу, указанному в заявлении, либо лично заявителю. 
3.2.4. В случае предоставления документов, предусмотренных п. 2.6.1. регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.8 регламента, специалист сформированный пакет документов с проектом решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме представляет главе администрации Копкульского сельсовета для принятия решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет сорок пять дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту администрации. 
3.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за выдачу документов сообщает заявителю о принятом решении лично по телефону или электронной почте. 
Если заявитель не обратился в уполномоченную организацию в течении 3 дней с даты регистрации решения, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет документы по почте по адресу, указанному в заявлении. 
В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, должностное лицо, ответственное за рассмотрение поступившего заявления, направляет почтовым отправлением заказным письмом по адресу, указанному в заявлении заявителю документы. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации Копкульского  сельсовета. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих выполнение административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Копкульского сельсовета.
По результатам проверок Глава администрации Копкульского сельсовета, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 
4.2. Специалист администрации поселения несет ответственность за: 
1) полноту и грамотность консультирования заявителей; 
2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения сведений в документы; 
3) полноту представленных заявителями документов; 
4) соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
5) порядок выдачи документов. 
Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
4.3. Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и подписания, подготовленных специалистом администрации поселения документов, в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 
4.4. Порядок проведения проверок определяется Главой администрации  Копкульского сельсовета. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение специалистов, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 
5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
       нарушения сроков регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
        нарушения срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Копкульского  сельсовета для предоставления муниципальной услуги;
       отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Копкульского сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
       отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  Копкульского сельсовета для предоставления муниципальной услуги; 
      затребования с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Копкульского  сельсовета; 
     отказа администрации, должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений;
     нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  государственной или муниципальной услуги;
     приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами  Копкульского  сельсовета;
требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. 
5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 
жалоба на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации подается главе администрации. 
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. 
Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления. 
5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана: 
непосредственно в администрацию – секретарю; 
почтовым отправлением по месту нахождения администрации; 
в ходе личного приема главы сельсовета. 
При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя. 
5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта администрации  Копкульского  сельсовета; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
5.5. Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, 
сведения о месте жительства заявителя, а также номер справочного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 
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. 
К жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя. 
5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации 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. 
5.7. В случае если жалоба подана заявителем должностному лицу администрации, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу на рассмотрение должностному лицу, уполномоченному на рассмотрение жалобы и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 
Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня передачи жалобы уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу администрации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации, принимает одно из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, муниципальными правовыми актами  Копкульского сельсовета; 
отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.9. Не позднее дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.9. настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.9. настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица администрации, принявшего решение по жалобе; 
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
5.11. Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес или адрес электронной почты поддаются прочтению. 
Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 
Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же должностному лицу администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 
Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 
Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 
Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 
5.12. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной или письменной форме лично, либо почтовым отправлением, либо в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 
5.14. Решение, принятое по жалобе, может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 






















ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещений 
в многоквартирном доме» 

ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения, графике работы, номерах справочных
телефонов, адресах электронной почты администрации
Копкульского  сельсовета Купинского района Новосибирской области

	№ 
	наименование администрации 
	место нахождения 
	график работы 
	номера телефонов 

	1 
	администрация  Копкульского сельсовета Купинского района Новосибирской области 
	Новосибирская область, Купинский район, 
с. Копкуль, 
ул. Центральная 11
	понедельник – пятница
с 09.00 до 17.00, 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 
выходные:
суббота- воскресенье
	8(383)5824522,
8(383)5824584
kopkup@ngs.ru



























ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещений 
в многоквартирном доме» 


 БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

 
 (
Выдача заявителю:
решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
) (
Выдача заявителю:
решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
) (
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в
 многоквартирном доме
) (
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
) (
Согласование документов в структурных подразделениях
администрации города Рязани
) (
Межведомственное информационное взаимодействие, в случаях предусмотренных Административным регламентом
) (
Формирование личного дела
заявителя
) (
Прием и регистрация документов заявителя
) (
Обращение заявителя 
за
получением муниципальной услуги
)




ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещений 
в многоквартирном доме» 

В администрацию Копкульского сельсовета
Купинского района Новосибирской области

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

от __________________________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник  помещения либо собственники  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.) 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

_______________________________________________________________________________________________
которые прилагаются 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 полномочия, и прилагаемого к заявлению)
Место нахождения помещения:
_______________________________________________________________________________________________
Указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование,
________________________________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната)
Собственник(-и)  помещения:                                 ____ __________________________
_____ _______________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить               _____________________________________________________________________
                                                   (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
 помещения, занимаемого на основании                         ____________________________________________
                                                                                                                                                  (права собственности, договора найма, договора аренды)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки
 помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с «  » __ 20__ г. по «  »                        20   г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по ____ час. в _________________________ дни.
                                                                                                                                                                                               (рабочие, выходные, ежедневно)
          Обязуюсь:
          осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
          обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
          осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
          Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи.

	     №
     П.
	   Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о
Наториальном
заверении
подписей лиц



	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



К заявлению прилагаются следующие документы
1. _______________________________________________________ ______________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающиего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое  помещение (с отметкой: поллинник


___________________________________на ____ листах
                 или наториально заверенная копия)

2. Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения на  __ шт.
___________ листах.
3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения на ____ лист.
4. Документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на
переустройство и (или) перепланировку помещения,
на __________ листах (при необходимости).
5. Иные документы: ____________________________________________________________
                                                                                                                         (доверенности, выписки из уставов и др.)
                Подписи лиц, подавших заявление*:
«___» ____________________ 20 ____ г.         ________________         _________________________________
                                                                                                         (подпись заявителя)                          (расшифровка подписи заявителя)

«____» ___________________ 20 ____ г.         ________________         _________________________________
                                                                                                         (подпись заявителя)                          (расшифровка подписи заявителя)

«____» ____________________ 20 ____ г.         ________________         _________________________________
                                                                                                         (подпись заявителя)                          (расшифровка подписи заявителя)

«____» ____________________ 20 ____ г.         ________________         _________________________________
                                                                                                         (подпись заявителя)                          (расшифровка подписи заявителя)


__________________________________________________________________________________________________
                            (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                                                                                             __________________________________
                                                                                                                                                                               (подпись заявителя)

___________________________________________________________     ___________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего документ)                                                                           (подпись)

* При использовании 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).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещений 
в многоквартирном доме» 

РАСПИСКА 
в получении документов по вопросам  переустройства и (или) перепланировки помещения 
              _________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
             __________________________________________________________________
(адрес рассмотрения объекта)
	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Примечание

	1.
	Заявление о согласовании переустройства и (или)
перепланировки помещения
	
	

	2.
	 Правоустанавливающие документы на
переустроенное и (или) перепланируемое 
помещение
	
	

	3.
	Проект переустройства и (или) перепланировки помещения
	
	

	4.
	Технический паспорт помещения
	
	

	5.
	Заключение органа по охране памятников
архитектуры, истории и культуры (при
необходимости)

	
	

	6.
	Иные документы

	
	

	
	Наименование документов, которые будут запрошены в
рамках межведомственного взаимодействия

	
	


О чем ________________ в журнале приема граждан внесена запись № _______________

Дата выдачи решения о согласовании/об отказе в согласовании ___________________
(до 45 дней)

Специалист принявший документы___________________________/_________________/


(ФИО, подпись сдавшего документы)
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