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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОЛТАВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОАРМЕЙСКОГО  РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ___________                                                                                           № ______
станица Полтавская

Об утверждении административного регламента

администрации Полтавского сельского поселения 
Красноармейского района по предоставлению
муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», В целях реализации распоряжения Правительства Российской Федерации от 10 июня 2011 года N 1021-р "Об утверждении Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011 - 2013 годы и Плана мероприятий по реализации указанной Концепции", руководствуясь Приказом управления информатизации и связи Краснодарского края от 5 ноября 2013 г. N 97 "Об утверждении рекомендуемого унифицированного реестра муниципальных услуг и функций в сфере контрольно-надзорной деятельности Краснодарского края", в целях регламентации административных процедур при предоставлении администрацией Полтавского сельского поселения муниципальной услуги по согласованию (отказу в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, администрация Полтавского сельского поселения  п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение).

2. Постановление администрации Полтавского сельского поселения Красноармейского района от 2 июля 2012 года № 548 «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» считать утратившим силу.
3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

Полтавского сельского поселения
Красноармейского района
от _____________  № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Полтавского сельского поселения 
Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I Раздел 
Общие положения
1.1.Настоящий административный регламент определяет последовательность и сроки действий должностных лиц  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает единые требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно), доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги

         1.2. Получателем муниципальной услуги является – физическое или юридическое лицо, являющееся собственником жилого помещения, либо уполномоченное им лицо.

          1.3. Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются специалистом  отдела архитектуры и градостроительства администрации Полтавского сельского поселения (далее – отдел архитектуры и градостроительства) либо муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). ). Место нахождения, справочные телефоны и график  приема заявителей  указаны в приложениях № 1 и № 2  к административному  регламенту.

         1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:


-  в отделе архитектуры и градостроительства администрации Полтавского сельского поселения (далее - отдел);


-  через официальный сайт администрации Полтавского сельского поселения;

- через МБУ «МФЦ».


Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.



Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить, обратившись в управление.


Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:


- в устной форме лично к сотруднику отдела архитектуры и градостроительства;


- по телефону в отдел;


- по адресу электронной почты администрации Полтавского сельского поселения.


Основными требованиями к информированию граждан являются:


- достоверность предоставляемой информации;


- четкость в изложении информации;


- полнота информации;


- удобство и доступность получения информации;


- оперативность предоставления информации.


Информирование граждан осуществляется индивидуально.


Информирование проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства при обращении граждан за информацией:


- при личном обращении;


- по телефону.


Специалист отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 10 минут.

 
Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы отдела. 


Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:


- адрес администрации Полтавского сельского поселения, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;


- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.


Специалист отдела, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, специалист отдела, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название отдела.


По окончанию информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо осуществить.

Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru,  заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.5. Порядок, форма и место размещения указанной в п.п. 1.3.- 1.4 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Полтавского сельского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги  и содержат следующую информацию:


- адрес администрации Полтавского сельского поселения, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде.

Полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Полтавского сельского поселения www.poltavadm.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II Раздел

Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.Наименование муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

2.2. Муниципальная услуга оказывается отделом архитектуры и градостроительства. 

Организацией непосредственно предоставляющей услугу является отдел архитектуры и градостроительства;

Организации, участвующие в предоставлении услуги: муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Красноармейскому району, «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю, Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных  ценностей (наследия) Краснодарского края, любая организация, имеющая допуски на проектирование и техническое обследование конструкций.

   В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

-осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги выдача заявителю разрешения на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения в многоквартирном доме либо отказ в выдаче такого разрешения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6  октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года   № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года    №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

          - Уставом Полтавского сельского поселения Красноармейского района; 

          - Жилищным кодексом Российской Федерации; 

           - Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года N 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем

	1
	заявление о переустройстве и (или) перепланировке;
	оригинал
	-

	2
	правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) переплани-руемое жилое помещение 


	подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии
	-

	3
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект      переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) переплани-руемого жилого помещения;

	оригинал
	-

	4
	технический паспорт переустраи-ваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выданный органом технической инвентаризации, 


	оригинал
	-

	5
	Письменное согласие собственника и управляющей организации (обслуживающей организации) на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (в случае, если заявителем является уполномоченный собственником арендатор (наниматель) жилого помещения); 
	оригинал
	-

	6
	заключение органа исполнительной власти Краснодарского края, специально уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, о допустимости проведения переустройства и  (или) перепланировки жилого помещения, если такое помещение или жилой дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры     
	оригинал
	-


Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставленные в рамках межведомственного взаимодействия.  


2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

- определение или решения суда;

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте      2.6. по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

          - представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6  настоящего административного регламента;
2) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных, а также сведения о документах, о порядке и основании взимания платы за предоставление услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги: 

	Наименование организаций
	Наименование услуг
	Наименование организаций и учреждений
	Основание и порядок

взимания платы

	1
	2
	3
	4

	Любая организация, имеющая допуски на проектирование и техническое обследование конструкций
	Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения 
	Согласно утвержденных сборников цен и инструкции коэффициентов

	1. Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация» по Красноармейскому району, 

2. «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю
	Подготовка технического паспорта на перепланируемого  и  (или ) перепланируемое жилое помещение 


	Технический паспорт переустраиваемого и (или) пероепланируемого жилого помещения 
	Приказ РЭК департамента цен и тарифов Краснодарского края от 22.12.2010 № 11/2010-нс «Об утверждении прейскуранта цен на выполнение работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации органами технической инвентаризации, независимо от их ведомственной принадлежности и формы собственности на территории Краснодарского края»

	Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных  

ценностей (наследия) Краснодарского края

	Подготовка 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)   
	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)
	Оплата не взимается



2.10. Государственная пошлина не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуг – не более 30 минут.



2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами МБУ «МФЦ» и специалистами отдела архитектуры и градостроительства. Общий срок регистрации запроса – 1 день.

2.13. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
 Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
 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 обращении граждан).
 Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
 В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

         
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – 2 раза, продолжительность – 10 минут.

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации Полтавского сельского поселения www.poltavadm.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт). Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги в электронном виде должны быть доступны для копирования и заполнения в электронном виде на официальном Интернетсайте администрации;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): http://pgu.krasnodar.ru.
путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону 8-861-65-3-34-42;
на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.

      Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, выдача результатов в МФЦ (адрес и контакты указаны в приложении № 2 к административному регламенту);

   Предоставление муниципальных услуг на базе МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом МФЦ и постановлением администрации муниципального образования Красноармейский район, которым определен перечень муниципальных услуг, предоставляемых МФЦ.
III Раздел
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении услуги:


 1) прием и регистрация документов;
      2) подготовка постановления администрации Полтавского сельского поселения (далее – постановление)  и решения межведомственной комиссии; 


 3) выдача заявителю постановления и решения межведомственной комиссии. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги при направлении заявления в администрацию Полтавского сельского поселения приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ приведена в приложении № 6 настоящему административному регламенту.

3.4. Описание административных процедур.
3.4.1.Описание административной процедуры «Прием и регистрация документов»:
       а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача лицом, заинтересованным в получении услуги или его уполномоченным представителем заявления (приложение № 3 к регламенту) с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;

       б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист отдела архитектуры и градостроительства, специалист ответственный за прием документов;

      в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:


- специалист, ответственный за прием пакета документов регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и передает заявление  в общий отдел администрации Полтавского сельского поселения (далее - общий отдел); специалист общего отдела регистрирует заявление и полный пакет документов   и направляет  его главе Полтавского сельского поселения на резолюцию. Общий срок административного действия 2 рабочих дня.

- наложение резолюции главой Полтавского сельского поселения,  и  передача  заявления  в общий отдел. Общий срок административного действия 1 рабочий день.


- специалист  общего отдела передаёт заявление  согласно резолюции  начальнику  отдела архитектуры и градостроительства. Общий срок административного действия 1 день.


Общий срок административной процедуры 4 дня. 
       г) критерий принятия решения: наличие документов согласно перечню, указанному  в пункте 2.6. настоящего регламента, соответствие документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства.

       д) результат административной процедуры:

       - прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

       - отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги;

       е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в журнале регистрации поступающих документов. Способ фиксации отказа в предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале регистрации поступающих документов.

3.4.2 Описание административной процедуры «подготовка постановления администрации Полтавского сельского поселения и решения межведомственной комиссии»:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступающих документов заявления лица, заинтересованного в получении муниципальной услуги с резолюцией главы Полтавского сельского поселения;

б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры –  специалист отдела архитектуры и градостроительства;

в) содержание каждого административного действия специалиста отдела архитектуры и градостроительства, ответственного за выполнение работ:

- подготовка секретарём  МВК  повестки дня заседания МВК и направление  её председателю МВК. Общий срок административного действия 7 дней;
- определение даты заседания председателем МВК; оповещение телефонограммой членов МВК о дате, времени и месте заседания МВК. Общий срок административного действия 1 день.

- проведение МВК, ведение секретарем протокола. Общий срок административного действия 1 день.

- подготовка решения МВК  о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Общий срок административного действия 15 дней.
Общий срок административной процедуры 30 дней. 

г) критерий принятия решения: соответствие документов нормам законодательства;

д) результат административной процедуры:

         -подготовленные и подписанные решение межведомственной комиссии (приложение № 4)  и постановление администрации Полтавского сельского поселения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
          е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация решения и постановления администрации Полтавского сельского поселения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в журнале регистраций.
3.4.3 Описание административной процедуры «Выдача заявителю постановления администрации Полтавского сельского поселения и решения межведомственной комиссии»:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленного и подписанного постановления администрации муниципального образования и решения межведомственной комиссии; 
б) должностное лицо ответственное за выполнение административной процедуры – специалист отдела архитектуры и градостроительства, специалист ответственного за прием документов;

в) содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- уведомление специалистом о подготовке решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалиста МБУ «МФЦ» и заявителя. Общий срок административного действия 3 дня. 

Общий срок административной процедуры 3 дня. 

г) критерий принятия решения: прибытие заявителя для получения документов;

д) результат административной процедуры:

- выдача заявителю постановления администрации муниципального образования и решения межведомственной комиссии;

    е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры:  роспись заявителя в получении постановления администрации муниципального образования и решения межведомственной комиссии о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в журнале регистрации. Способ фиксации отказа в предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале регистрации поступающих документов.

4. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Полтавского сельского поселения (далее - должностное лицо). 

Дополнительный перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы Полтавского сельского поселения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливаются должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) Заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.

 4.3. Проведение проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер.
 
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц,  муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Красноармейский район для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Красноармейский район 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Красноармейский район;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Красноармейский район;

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

5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

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

если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

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

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями органов, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе администрации Полтавского сельского поселения Красноармейского района.

5.5.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органов местного самоуправления администрации муниципального образования Красноармейский район, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.7. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать действия (бездействие):

специалистов МФЦ - руководителю МФЦ;

специалистов и начальника отдела Администрации - главе администрации Полтавского сельского поселения Красноармейского района; 

Образец жалобы является приложением к настоящему административному регламенту.
5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

5.10. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании ее обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

5.11. В случае признания жалобы необоснованной заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

5.12. В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.
Глава
Полтавского сельского поселения
Красноармейского района





А. А. Побожий 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

Информация

об отделе архитектуры и градостроительства  администрации

Полтавского сельского поселения Красноармейского района
Почтовый адрес:

353800,

Краснодарский край,

Красноармейский район,





           станица Полтавская,

ул. Красная, 120

           Адрес электронной почты:  poltadm@list.ru.


Официальный сайт администрации Полтавского сельского поселения                      www.poltavadm.ru.
Контактные телефоны: 


специалиста  

          отдела архитектуры и  

          градостроительства                                     8 (86165) 3-23-25
начальника

          отдела архитектуры и  

градостроительства

                 8 (86165) 3-34-42

            факс                                                                         8 (86165) 3-38-42
График работы 

День приема

Время приема

Понедельник,
Вторник, четверг        с 8.00 до 16.00

Перерыв                         с 12.00 до 13.00
Выходные дни:

суббота, воскресенье

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

Информация
о муниципальном бюджетном учреждении   муниципального образования Красноармейский район  «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  (МФЦ)
Почтовый адрес:

353800,

Краснодарский край,

Красноармейский район,





           станица Полтавская,

ул. Просвещения, 107 А

           Адрес электронной почты:  mfc.krasnarm@mail.ru 
           Официальный сайт в сети Интренет: http://krasnarm.e-mfc.ru,
           Телефон/факс    8(86165) 4-08-69

                                График работы  МФЦ

Понедельник –

Четверг

          с 8.00 до 16.00 

Перерыв                         с 12.30 до 13.30

Пятница –

Суббота

          с 8.00 до 12.00 

                                         (без перерыва) 
Выходной день:

 воскресенье

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

                                    В __________________________________________

                                                                             (наименование органа местного самоуправления)                                                                                       
                                     _____________________________________________

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _____________________________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник  жилого помещения, либо собственники

   ______________________________________________________________________________

        (жилого помещения, находящегося в общей собственности  двух и более лиц, в случае, если ни один из

   ______________________________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен  в установленном порядке представлять их интересы)

   ______________________________________________________________________________

   ______________________________________________________________________________

   ____________________________________________________________________________

   ____________________________________________________________________________

   ____________________________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место             жительства,  номер    телефона;    для   представителя физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество представителя,    реквизиты    доверенности,   которая  прилагается к заявлению.  Для юридических    лиц    указываются:   наименование,  организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,            уполномоченного  представлять  интересы   юридического  лица,    с    указанием     реквизитов      документа,  удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: ______________________________________________

                                     (указывается полный адрес:  субъект Российской Федерации,
________________________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

________________________________________________________________________________

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

Собственник(и) жилого помещения: ________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,  переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________________

                                            (права собственности,

_______________________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать) 

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "_____" ______________ 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 "_____" _______________ ________ г. N _______:

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

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) ___________________________________________________________________ на ___ листах;

      перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник  или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения на ________ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на ________ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _______ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
"__" __________ 200_ г. __________________      _______________________________

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

"__" __________ 200_ г. __________________      _______________________________

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

"__" __________ 200_ г. __________________      _______________________________

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

"__" __________ 200_ г. __________________      _______________________________

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

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности  - собственником (собственниками).

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

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении документов   "__" ________________ 20___ г.   N _______
Расписку получил   "____" ________________ 20___ г. _____________________________

                                                                                                   (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

        принявшего заявление)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

РЕШЕНИЕ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

                             РЕШЕНИЕ

       о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения

В связи с обращением _________________________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование  юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку   жилых помещений
                                           (ненужное зачеркнуть)

по адресу: ______________________________________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

_______________________________________________________________________________, 

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ___________________________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа  на переустраиваемое и (или)

_______________________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:

1. Дать согласие на _______________________________________________________________

      (переустройство, перепланировку,  переустройство и перепланировку - нужное указать)

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

2. Установить <*>:
Срок производства ремонтно-строительных работ с "_____" ______________ 20______ г. по  "____" ___________________ 20______ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с __________ по _________  часов в  ____________________ дни.

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

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

    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку жилого помещения  в   соответствии    с    проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

               (указываются реквизиты нормативного  правового акта субъекта Российской Федерации
______________________________________________________________________________

    или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных

_______________________________________________________________________________.

               работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________________________
________________________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

_______________________________________________________________________________.

                   осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,

                                   осуществляющего согласование)

    М.П.

Получил: "____" _______________ 20___ г. _________________________________________ 

             (подпись заявителя или случае  уполномоченного лица  получения заявителей) решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20___ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей))

                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
                                                         Блок-схема

процедуры  предоставления муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»






 








                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование( отказ в согласовании) 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

                                                         Блок-схема

процедуры  предоставления муниципальной услуги «Согласование или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме »




 












ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к административному регламенту

администрации Полтавского сельского поселения 

Красноармейского района по предоставлению

муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

ФОРМА ЖАЛОБЫ 

на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц, 

муниципальных служащих 
Главе Полтавского сельского поселения Красноармейского района

_________________________________
_________________________________


(ФИО заявителя – физического лица


должность  представителя юридического лица,  наименование юридического лица,)

________________________________,
проживающего (ей) по адресу: 
(для физического лица)
______________________________________________

Расположенного по адресу: 

(для юридического лица) 

_________________________________
_________________________________
тел.______________________________

адрес эл. почты ___________________

почтовый адрес для направления ответа ___________________________

ЖАЛОБА
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения, действия (бездействия) которых обжалуются________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение*: 

__________


___________________


_______________

(дата)



      (подпись)



            (расшифровка)
__________________________________________________________________

Получено: ___________

___________ 
              ______________                                      

        (дата)

                (подпись)

                     (расшифровка)
Рассмотрение принятого заявления приложенными документами 








Назначение председателем МВК даты заседания комиссии 





Отказ в приеме документов








Приём и регистрация заявления специалистом общего отдела, либо отказ в приёме заявления; специалист общего отдела регистрирует заявление и направляет его главе Полтавского сельского поселения на резолюцию; Наложение резолюции, и передача заявления в общий отдел; Специалист общего отдела передает заявление секретарю МВК, согласно резолюции





Специалист МКУ «МФЦ» регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет его в общий отдел администрации Полтавского сельского поселения





Рассмотрение заявления на заседании МВК, принятие решения 





 Направление заявителю решения комиссии о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения












































































































































Направление уведомления заявителю об отказе в принятии документов








Назначение председателем МВК даты заседания комиссии 





Отказ в приеме документов








Рассмотрение принятого заявления приложенными документами 








Подготовка решения комиссии о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 








Приём и регистрация заявления специалистом общего отдела, либо отказ в приёме заявления; специалист общего отдела регистрирует заявление и направляет его главе Полтавского сельского поселения на резолюцию; Наложение резолюции, и передача заявления в общий отдел; Специалист общего отдела передает заявление секретарю МВК, согласно резолюции





Направление уведомления в МФЦ об отказе в принятии документов








Рассмотрение заявления на заседании МВК, принятие решения 





Направление уведомления заявителю об отказе в принятии документов








Подготовка решения комиссии о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 








 Направление в МФЦ решения комиссии о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 





















































































































































