МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БОЛЬШЕИЖОРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

ЛОМОНОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
От 01 августа 2011 года                                                                                                       № 65

Об утверждении Административных регламентов
предоставления местной администрацией МО

Большеижорское городское поселение Ломоносовского 

муниципального района Ленинградской области

муниципальных услуг
В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 190-ФЗ и Жилищным кодексом от 29.12.2004 года № 188-ФЗ
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления местной администрацией МО Большеижорское городское поселение муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство на территории Большеижорского городского поселения»
2. Утвердить Административный регламент предоставления местной администрацией МО Большеижорское городское поселение муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

3. Утвердить Административный регламент предоставления местной администрацией МО Большеижорское городское поселение муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования на официальном сайте МО  Большеижорское городское поселение www.bizhora.ru
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.О. Главы Местной администрации МО

Большеижоское городское поселение                                                  Н.М.Клочкова









Утвержден








постановлением  администрации








МО Большеижорское городское поселение
от 01 августа 2011 г. № 65

Административный регламент
Администрации МО Большеижорское городское поселение

Ломоносовского  муниципального района Ленинградской области

по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешений 

на строительство  на территории  Большеижорского городского поселения» 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги по выдаче разрешений на строительство  администрацией МО Большеижорское городское поселение (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной  услуги  по выдаче разрешений на строительство (далее – Муниципальная  услуга). 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании Муниципальной  услуги.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года                  № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";  

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от                      19 октября 2006 года № 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";  

Уставом МО Большеижорское городское поселение;

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации МО Большеижорское городское поселение (далее - Администрация).

Администрация осуществляет прием представляемых застройщиками заявлений и документов, необходимых для получения разрешения на строительство, проверку документов,  выдает разрешения на строительство (отказы).

При оказании Муниципальной услуги в случаях и в порядке, установленных федеральным законодательством,  Администрация осуществляет взаимодействие с:

- заказчиком-застройщиком;

- отделами и комитетами администрации Ломоносовского муниципального района;

- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти.

1.4. Описание конечного результата предоставления Муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- выдача застройщикам, осуществляющим строительство, реконструкцию и (или) капитальный ремонт объектов капитального строительства, разрешения на строительство;

- отказ в выдаче застройщикам, осуществляющим строительство, реконструкцию и (или) капитальный ремонт объектов капитального строительства, разрешения на строительство.

1.5. Получатели Муниципальной услуги
Получателями Муниципальной услуги являются физические или юридические лица - застройщики, осуществляющие строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства и линейных объектов на территории МО Бльшеижорское городское поселение.
2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Муниципальная  услуга предоставляется в помещении Администрации по адресу: 188531,   Ленинградская  область,  Ломоносовский  район,          пос. Большая Ижора, ул.Астанина, д. 5
Режим работы: с понедельника по четверг - с 8-30 часов до 17 часов10 мин., в пятницу - с 8-30 часов  до 16-10 часов. Обеденный перерыв с 13-00 часов до 13-40 часов.

Приемные дни: понедельник и четверг - с 8-30 часов до 17-10 часов. 

Тел./факс: (813 - 76) - 51 - 114
Адрес электронной почты: ijora@komfin.ru
Также указанные сведения представлены на официальном сайте  МО Большеижорское городское поселение в сети Интернет (адрес сайта: www.bizhora.ru). 

2.1.2. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента на официальном сайте  МО Большеижорское городское поселение в сети Интернет (адрес сайта: www.bizhora.ru),  на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования застройщиков.

На официальном сайте, на информационном стенде администрации размещается следующая информация:

- местонахождение администрации;

- график приема заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок, адрес официального сайта МО Большеижорское

  городское поселение;

- порядок выполнения процедур предоставления Муниципальной услуги в текстовом

  виде и в виде блок-схемы (#M12293 0 902151651 0 0 0 0 0 0 0 1571734105приложение 7 #S#M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 324641к настоящему Административному

  регламенту)#S;

- бланки документов, а также образцы их заполнения;

- перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

- форма разрешения на строительство, образец заявления о выдаче разрешения на

  строительство;

- порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и

 принятых должностными лицами Администрации в рамках предоставления

 Муниципальной услуги;

- список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление

  Муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

Публичное информирование осуществляется в Администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте МО Большеижорское городское поселение и в средствах массовой информации.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования (лично или по телефону);

- письменного информирования в случае письменного обращения (по почте или по

  электронной почте через официальный сайт).

При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица Администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо Администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя  время для получения информации. 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

2.1.3. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении Администрации:

устно - по любым вопросам предоставления Муниципальной  услуги в приемные дни (понедельник и четверг) с 8-30 часов  до 17-10 часов (обеденный перерыв с 13-00 часов до 13-40 часов);

письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления Муниципальной услуги.

2.1.4. В помещении для предоставления Муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2.1.5. Для предоставления Муниципальной услуги застройщик представляет в Администрацию лично или почтовым отправлением  заявление о выдаче разрешения на строительство (по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту).

Заявление о выдаче разрешения на строительство подается при наличии утвержденной в установленном порядке проектной документации по объектам капитального строительства, планируемым к строительству, реконструкции или капитальному ремонту на территории земельного участка (за исключением объектов  индивидуального жилищного строительства). 

К заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются следующие документы:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- градостроительный план земельного участка;

- материалы, содержащиеся в проектной документации: 

- пояснительная записка;

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с

 градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения

 объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия 

 публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

- схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая

 расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе

 документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

- схемы, отображающие архитектурные решения;

- сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического

  обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

проект организации строительства объекта капитального строительства;

проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса Российской Федерации), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49  Градостроительного Кодекса Российской Федерации;

разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение);

согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

К заявлению может прилагаться положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта индивидуального жилищного строительства застройщик направляет в Администрацию заявление о выдаче разрешения на строительство. К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

правоустанавливающие документы на земельный участок;

градостроительный план земельного участка;

схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Прилагаемые к заявлению документы представляются в подлинниках и надлежащим образом заверенных копиях.

К заявлению может прилагаться документ, подтверждающий выполнение застройщиком обязанности передать безвозмездно в администрацию Большеижорского городского поселения предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации документов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче разрешения на строительство составляет не более 10 дней со дня регистрации заявления застройщика о выдаче разрешения на строительство.

2.2.2. Продолжительность приема у должностного лица Администрации не должна превышать 20 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов

2.3.1. Основанием для отказа в рассмотрении документов является некомплектность. Документы для предоставления Муниципальной услуги принимаются в полном объеме. В случае предоставления документов не в полном объеме документы возвращаются сразу при обнаружении такого факта при их приеме.
2.3.2. Основаниями для отказа в предоставлении  Муниципальной  услуги являются:

 отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.5. настоящего Административного регламента;

несоответствие  представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

несоответствие представленных документов требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства;

невыполнение застройщиком обязанности передать безвозмездно в администрацию Большеижорского городского поселения предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации документов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.4. Другие положения

2.4.1. Муниципальная  услуга предоставляется  застройщикам   бесплатно.

2.4.2. Информация о процедурах предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, согласно перечню документов, указанному в пункте 2.1.5. настоящего Административного регламента;

-    рассмотрение заявления об оказании Муниципальной услуги;

         - проверка соответствия проектной документации или схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;

- в случае выдачи лицу разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, проверка проектной документации или указанной схемы планировочной организации земельного участка на соответствие требованиям установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства;

-  выдача разрешения на строительство или отказ в выдаче разрешения на строительство.

3.1.2. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления застройщика (по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту) с пакетом документов, необходимых для выдачи разрешения на строительство.

После проверки комплектности представленных документов заявление принимается должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, в течение 1-го дня регистрируется в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на строительство и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство (по форме согласно #M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 4065090901приложению 2 к настоящему  Административному регламенту#S) и передается главе администрации. Глава администрации, не позднее 2-х  дней после получения, передает пакет документов должностному лицу Администрации,  ответственному за подготовку документов для выдачи разрешений на строительство (далее - Специалист).

3.1.3. Специалист, в течение 3-х дней со дня поступления в Администрацию  заявления, осуществляет проверку правильности оформления представленных документов.

Представленная документация проверяется на соответствие:

параметрам, установленным градостроительным планом земельного участка, определяющим:

- границы земельного участка;

          - границы зон действия публичных сервитутов;

 - минимальные отступы от границ земельного участка в целях определения мест допустимого размещения зданий, строений, сооружений, за пределами которых запрещено строительство зданий, строений, сооружений;

-   информацию о разрешенном использовании земельного участка;

- требования к назначению, параметрам и размещению объекта капитального строительства на указанном земельном участке;

-   информацию о расположенных в границах земельного участка объектах капитального строительства, объектах культурного наследия;

- информацию о технических условиях подключения объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

-  границы зоны планируемого размещения объектов капитального строительства для государственных или муниципальных нужд.

-  требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

3.1.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.3.2.  настоящего Административного регламента, Специалист в течение 2-х дней  готовит проект уведомления застройщика об отказе в выдаче разрешения на строительство (по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту) с указанием причин отказа и представляет его с заявлением и прилагаемыми документами главе администрации.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3.2. настоящего Административного регламента, Специалист  в  течение 2-х дней подготавливает проект разрешения на строительство по форме, установленной Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005г.  № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию", и представляет его с заявлением и прилагаемыми документами главе администрации.

3.1.5. Форма разрешения на строительство заполняется Специалистом в порядке, установленном Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19.10.2006 № 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство".

3.1.6. Глава администрации в течение 1-го дня  подписывает разрешение на строительство или уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство.

Сведения о выданных разрешениях на строительство, не позднее следующего рабочего дня после подписания разрешения на строительство, вносятся Специалистом в Журнал регистрации заявлений о выдаче разрешений на строительство и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство и в электронную базу данных учета выданных разрешений на  строительство. 

Номер выданному разрешению на  строительство присваивается одновременно с его регистрацией в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на строительство и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство.
3.1.7. Разрешение на строительство оформляется в количестве двух экземпляров. Один экземпляр выдается застройщику, один экземпляр хранится в Администрации.

3.1.8. Датой выдачи разрешения на строительство является дата его регистрации в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на строительство и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство. 

Датой отказа в выдаче разрешения на строительство является дата регистрации уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство в Журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на строительство и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений) на строительство. 

3.1.9. Разрешение на строительство, уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство выдаются под подпись застройщику - физическому лицу, законному представителю застройщика, являющегося юридическим лицом, или представителю застройщика по доверенности.

О месте и времени получения разрешения на строительство, уведомления об отказе в выдаче разрешения на строительство застройщик уведомляется устно Специалистом при приеме заявления о выдаче разрешения на строительство или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

Вместе с разрешением на строительство, уведомлением об отказе в выдаче разрешения на строительство застройщику возвращаются подлинники представленных им в Администрацию документов. Копии этих документов остаются на хранении в Администрации.

3.1.10. В случае если после выдачи разрешения на строительство обнаружены обстоятельства, предусмотренные пунктом 2.3.2 настоящего Административного регламента, выданное разрешение аннулируется Администрацией.

3.1.11. Срок действия разрешения на строительство устанавливается Администрацией в соответствии с проектом организации строительства (реконструкции) объекта капитального строительства в составе утвержденной проектной документации, а на объекты индивидуального жилищного строительства, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации – 10 лет.

Продление, прекращение действия разрешения на строительство, выданного застройщику, осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента. 

Срок действия разрешения на строительство может быть продлен по решению главы администрации при наличии заявления (приложение 4 к настоящему Административному регламенту) лица, осуществляющего строительство, поданного не менее чем за 60 дней до истечения срока действия разрешения. 

Администрация отказывает в продлении срока действия разрешения на строительство в случае, если строительство или реконструкция не начаты до истечения срока подачи заявления.

При переходе права на земельный участок и на объекты капитального строительства срок действия разрешения на строительство сохраняется.

3.1.12. Действие разрешения на строительство прекращается:

-   по истечении обозначенного в нем срока окончания строительства (реконструкции) при отсутствии письменного заявления лица, осуществляющего строительство, на продление или перерегистрацию разрешения на строительство при незавершенном объекте строительства;

-   в случае отказа застройщика от строительства (реконструкции) объекта капитального строительства;

- при невыполнении лицом, осуществляющим строительство (реконструкцию), требований, указанных в разрешении на строительство;

         -   при изменении в установленном порядке видов и параметров объектов недвижимости, условий их строительства или реконструкции, разрешенного вида использования земельного участка;

        -   в судебном порядке.

3.1.13. Внесение изменений в разрешение на строительство, выданного застройщику, осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента.

Изменения в разрешение на строительство могут быть внесены на основании заявления застройщика (приложение 5 к  настоящему Административному регламенту) в случае:

-   изменения застройщика земельного участка;

- отклонения параметров объекта капитального строительства от проектной документации, необходимость которого выявилась в процессе строительства, реконструкции, капитального ремонта такого объекта, на основании вновь утвержденной застройщиком или заказчиком проектной документации после внесения в нее соответствующих изменений.

3.1.14. При утрате разрешения на строительство (пожар, стихийное бедствие, хищение и др.) по заявлению застройщика о выдаче дубликата разрешения  (приложение 6 к настоящему Административному регламенту) с приложенными к заявлению объяснениями и подтверждающими документами соответствующих органов, ему выдается дубликат.

Выдача дубликата разрешения на строительство объекта капитального строительства производится в течение 10 дней с момента регистрации заявления.

3.1.15. В целях размещения сведений о подлежащем застройке земельном участке в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности застройщик,  в течение 10 дней со дня получения разрешения на строительство,  безвозмездно передает в Администрацию следующие материалы:

-  один экземпляр заверенной в установленном порядке копии результатов инженерных изысканий;

-  сведения о площади, о высоте и об этажности объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения;

- один экземпляр копий разделов проектной документации, предусмотренных #M12293 0 901919338 78 2347580776 1520837989 996174788 2546191296 1334934456 1089612367 4294967294пунктами 2#S, #M12293 1 901919338 84 2409966478 3059254941 3464 2567317163 4065580547 2192782571 858#S-#M12293 2 901919338 24254 2409966478 3059254941 3464 1039014782 2401130198 929767378 610 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации#S.

3.2. Контроль за предоставлением  Муниципальной  услуги

3.2.1. Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации. 

3.2.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, соблюдения Специалистом   административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом, положений иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы выдачи разрешений на строительство.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие Специалиста Администрации, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения.

3.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованных лиц. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации.

3.2.4. Должностные лица Администрации при предоставлении Муниципальной услуги несут персональную ответственность:

-  за совершение противоправных действий (бездействие);

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при

 предоставлении Муниципальной услуги;

-  за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов

 физических и (или) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

-  за принятие неправомерных решений.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления  Муниципальной услуги

3.3.1. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, их решения, принятые в ходе ее предоставления, могут быть обжалованы главе администрации поселения. 
3.3.2. Прием и рассмотрение жалоб производятся в порядке, установленном Административным регламентом исполнения муниципальной услуги по организации учета и обеспечению рассмотрения обращений граждан  администрацией Большеижорского городского поселения. 
3.3.3. Отказ в выдаче разрешения на строительство, решение об аннулировании разрешения на строительство могут быть оспорены в судебном порядке.

3.3.4. Отказ в выдаче разрешения на строительство не препятствует повторному обращению застройщика в Администрацию с заявлением о выдаче разрешения на строительство после устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в выдаче разрешения на строительство.










Приложение 1

к Административному регламенту 

Главе администрации МО Большеижорское

                                       городское поселение

__________________________________ 
                           




от:  Застройщик

 ______________________________________________
                           




       (полное наименование застройщика – юридического лица, 







______________________________________________________
      осуществляющего строительство; ИНН; ОГРН;  адрес
______________________________________________________
           местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

______________________________________________________
                      или фамилия, имя, отчество для граждан, 

______________________________________________________
                                почтовый адрес, телефон)

                           




_________________________________________________
Отметка о принятии

 на рассмотрение

ЗАЯВЛЕНИЕ

О  ВЫДАЧЕ  РАЗРЕШЕНИЯ  НА  СТРОИТЕЛЬСТВО  
           Прошу выдать разрешение на строительство  ______________________________________
                                                





(наименование ____________________________________________________________________________________________
объекта капитального строительства

____________________________________________________________________________________________
                



 в соответствии с проектной документацией)

этапа строительства _______________________________________________________________________
                     


(указывается в случае выделения этапа строительства
____________________________________________________________________________________________
                              


 и дается описание такого этапа)

на земельном участке  площадью ________________ кв. метров, по адресу:  
___________________________________________________________________________________________

                 
(наименование поселения,  населенного пункта,  улицы и т.д.)

___________________________________________________________________________________________
кадастровый номер земельного участка ___________________________________________________,

принадлежащем на праве _________________________________________________________________
                        

(вид права, на основании которого земельный участок принадлежит застройщику)

Сроки  строительства  _________________________________________________ 

При этом сообщаю:

Право на пользование земельным участком закреплено ______________________________

_____________________________________________________________________________
                            ( наименование документа и уполномоченной организации его выдавшей)
____________________________________________________________________________________________________________________
от "______"  _________________ 20_________ г.,  № __________________

Градостроительный план земельного участка  утвержден ____________________________
____________________________________________________________________________________________________________________

(наименование документа  и уполномоченной организации, его выдавшей)

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

от "________"  __________________ 20_______г.   № _________________
2
 Проектная документация на строительство объекта разработана ______________________

____________________________________________________________________________________________________________________

(наименование проектной организации)
____________________________________________________________________________________________________________________ 
 имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное ______________________________________________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)
____________________________________________________________________________________________
от "_______" _____________________ 20______г. №____________________                               

и согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства:

положительное заключение государственной экспертизы ____________________________

___________________________________________________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа  экспертизы)
получено за № _______________ от "______" ________________ 20________г.
схема планировочной организации земельного участка согласована____________________

_____________________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

 за № ______________ от "______" ______________________ 20 _________ г.
Проектно-сметная документация утверждена ______________________________________

_____________________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)
за № ________________от "______" ____________________ 20_________ г.
Одновременно ставлю Вас в известность, что:
а) финансирование строительства застройщиком будет осуществляться_______________
___________________________________________________________________________________________________________________
(источник финансирования)
б) работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии с договором от "_______" _________________ 20______ г.  № _________________________

_____________________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый  адрес, ФИО  руководителя, номер телефона, банковские  реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))
_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________
право выполнения строительно-монтажных работ закреплено________________________________

_______________________________________________________________________________________________________
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей)

____________________________________________________________________________________________
№ _________________ от "_______"__________________ 20______ г.
производителем работ приказом от "______" __________________ 20_____ г. № ________ назначен _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                           /(должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон)

имеющий _______________________________ специальное образование и стаж работы в  строительстве ___________ лет.

в) функции заказчика в соответствии с договором № _____________________________

от"______"___________________ 20______г.
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будет осуществлять____________________________________________________________
                          (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адрес, ФИО руководителя, номер  телефона, банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
г) строительный контроль в соответствии с договором № _______________________

от "_______" __________________ 20______г. 

будет осуществлять___________________________________________________________
                               (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адрес, ФИО руководителя, номер телефона, банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))
___________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Лицом, ответственным за строительный контроль приказом  № _____________________

от "______"  _______________ 20______года  назначен ______________________________                                                                                                                                            

____________________________________________________________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон)

имеющий __________________________________ специальное образование и стаж работы в строительстве  _____________ лет.
Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в Администрацию, в недельный срок со дня таких изменений.

При этом сообщаю краткие характеристики объекта:

	Наименование показателя
	Единица  
измерения
	По проекту

	1. Общие показатели объекта

	Строительный объем - всего              
	куб. м  
	

	в том числе надземной части          
	куб. м  
	

	Общая площадь                           
	кв. м   
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м   
	

	Количество зданий                       
	штук   
	

	2. Нежилые объекты

	Объекты непроизводственного назначения

(школы, больницы, детские сады,  объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест                         
	
	

	Количество посещений                    
	
	

	Вместимость                             
	
	

	Объекты производственного назначения

	Мощность                                
	
	

	Производительность                      
	
	

	Протяженность                           
	
	

	(иные показатели)            
	
	

	Материалы фундаментов                   
	

	Материалы стен                          
	

	Материалы перекрытий                    
	

	Материалы кровли                        
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	3. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (с учетом 
балконов, лоджий, веранд и террас)      
	кв. м   
	

	Количество этажей                       
	штук   
	

	Количество секций                       
	секций  
	

	Количество квартир - всего              
	штук/кв. м
	

	в том числе:                         
	
	

	1-комнатные                             
	штук/кв. м
	

	2-комнатные                             
	штук/кв. м
	

	3-комнатные                             
	штук/кв. м
	

	4-комнатные                             
	штук/кв. м
	

	более чем 4-комнатные                   
	штук/кв. м
	

	Материалы фундаментов                   
	

	Материалы стен                          
	

	Материалы перекрытий                    
	

	Материалы кровли                        
	


К   настоящему   заявлению   прилагаются   документы   согласно   описи (приложение 1 к заявлению).
Интересы  застройщика в Администрации  уполномочен представлять:

____________________________________________________________________________________________
                                                                                (Ф.И.О., контактный телефон )

По доверенности № ______________ от "______" ___________________ 20_______г., 
_____________________________________________________________________________
(реквизиты доверенности)

_____________________________________________   
_________________   
______________________

(должность законного или иного уполномоченного     
       (подпись)       
 (расшифровка подписи)
_____________________________________________
представителя застройщика – юридического лица

_____________________________________________
или фамилия, имя, отчество гражданина
    М.П.







"______" ________________ 20______ г.



Приложение 1

к заявлению о выдаче разрешения на  строительство

 "_____" _________ 20____ года

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ, 

ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ В  АДМИНИСТРАЦИЮ МО БОЛЬШЕИЖОРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

	№
	Наименование документа         
(заполнить соответствующие строки)
	Документы представлены

	
	
	на бумажных    
носителях
	на электрон
ных носителях

	
	
	кол-во 
экзем

пляров
	кол-во  
листов  
в одном  
экземп
ляре
	наименование 
файла

	1
	2
	3
	4
	5

	1.   
	Правоустанавливающие документы на земельный участок (вид документа,     
дата, номер, срок действия)                                             

	1.1. 
	
	
	
	

	1.2. 
	
	
	
	

	1.3. 
	
	
	
	

	2.   
	Градостроительный план земельного      
участка                                
	
	
	

	3.
	Материалы, содержащиеся в проектной документации:
	
	
	

	
	 пояснительная записка;
	
	
	

	
	 схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;
	
	
	

	
	схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;
	
	
	

	
	схемы, отображающие архитектурные решения;
	
	
	

	
	сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
	
	
	

	
	проект организации строительства объекта капитального строительства;
	
	
	

	
	проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
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	4.
	Положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного Кодекса Российской Федерации), положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49  Градостроительного Кодекса Российской Федерации
	
	
	

	5.
	Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40  Градостроительного Кодекса Российской Федерации)
	
	
	

	6.
	Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
	
	
	


	7.
	Схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.
	
	
	

	8.  
	Иной документ в соответствии с законодательством Российской Федерации   
(указать наименование)                                                  

	8.1.
	
	
	
	

	8.2.
	
	
	
	

	9.  
	Сведения об электронном носителе                                        

	9.1.
	Наименование носителя                  
	
	
	

	9.2.
	Количество                             
	
	
	


Для объектов индивидуального жилищного строительства
представляются документы, указанные в пунктах 1,2 и 7 настоящей описи.
__________________________________________   
_________________   
_____________________
(должность законного или иного уполномоченного     
       (подпись)       
    (расшифровка подписи)
_____________________________________________
представителя застройщика – юридического лица

_____________________________________________
или фамилия, имя, отчество гражданина
   М.П.







"______" ________________ 20______ г.









Приложение 2

к Административному регламенту 
ЖУРНАЛ

регистрации заявлений 

о выдаче разрешения на строительство
и учета выданных разрешений 
(отказов в выдаче разрешений) на строительство 
Администрация МО Большеижорское городское поселение

 Ломоносовского муниципального района 

Дата начала ведения журнала "______" _________________20 ___ г.

Дата окончания ведения журнала "______"  ______________20 ___ г.

Срок хранения журнала ________ лет

	
	Номер и дата выдачи
	Дата передачи заявителю

	№ п/п
	Дата 
подачи заявления 

с полным пакетом необходимых документов
	Наименование заявителя
(фамилия и инициалы лица, представившего документы, должность, документ, удостоверяющий личность)
	Адрес строительства
	разре
шения на строи
тельство
	отказа в выдаче разре
шения 
на 
строи
тельство
	разре
шения 
на 
строи
тельство
	отказа
 в выдаче разре
шения
 на
 строи
тельство 
(с приложением документов)
	Подпись лица, получившего разрешение на строительство       (отказ в выдаче разрешения на строительство) 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Административному регламенту 

АДМИНИСТРАЦИЯ МО БОЛЬШЕИЖОРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 

ЛОМОНОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

188531,   Ленинградская  область,  Ломоносовский  район,   
       пос. Большая Ижора, ул.Астанина, д. 5

исх. № __________________                   



  "______ " "________________" 20_____г.                                             





УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО
Администрацией МО Большеижорское городское поселение Ломоносовского муниципального района рассмотрены документы, представленные для получения разрешения на строительство
_____________________________________________________________________________________________
             


(наименование объекта капитального строительства)

по адресу: ________________________________________________________________________________ ,
                 

(полный адрес объекта капитального строительства)

полученные  "_______" "________________________"  20 ____ г.   вх.  № _______________________ .
В соответствии с пунктом 11.3  статьи 51 Градостроительного кодекса  Российской Федерации принято решение об отказе в выдаче разрешения на строительство в связи с:

_____________________________________________________________________________________________
  

   (указываются основания отказа в выдаче разрешения на строительство:
_____________________________________________________________________________________________
отсутствие документов, предусмотренных частями 7-9  статьи 51 Градостроительного кодекса РФ;
_____________________________________________________________________________________________
несоответствие объекта требованиям градостроительного плана земельного участка;
_____________________________________________________________________________________________

требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров _____________________________________________________________________________________________
  

  разрешенного строительства;  непредставление сведений для размещения

_____________________________________________________________________________________________
 
               в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности).
Глава администрации                                                                   
_________________________________                                       _______________________________
                           


 (подпись)                     



(Ф.И.О.)

       М.П.

Вместе  с уведомлением заявителю возвращаются прилагавшиеся к заявлению подлинные документы,  за  исключением  документов, представленных в электронном виде, которые остаются на хранении в Администрации
Уведомление  и комплект документов получил      "_______" "____________"  20 ​​___ г.  
_____________________________________
______________
__________________

(должность законного или иного уполномоченного     
       (подпись)       
    (расшифровка подписи)
_____________________________________________
представителя застройщика – юридического лица

_____________________________________________
или фамилия, имя, отчество гражданина

Приложение 4

к Административному регламенту 

 Заполняется на бланке застройщика
Главе администрации МО Большеижорское

                                        городское поселение

__________________________________ 
                           




от:  Застройщик

 ______________________________________________
                           




       (полное наименование застройщика – юридического лица, 







______________________________________________________
      осуществляющего строительство; ИНН; ОГРН;  адрес
______________________________________________________
           местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

______________________________________________________
                      или фамилия, имя, отчество для граждан, 

______________________________________________________
                                почтовый адрес, телефон)

                           




_________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о продлении срока действия разрешения на строительство 
Прошу продлить срок действия разрешения на строительство № ______________________

от "______"  ___________________  ________ года, срок действия которого установлен до "________" ______________________ 20____года.
Наименование объекта ____________________________________________________________________________________
(указать наименование объекта)
____________________________________________________________________________________________________________________
расположенного на земельном участке по адресу:___________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

(наименование поселения, населенного пункта, улица, номер участка)
площадью _____________ кв. м,   кадастровый участка № _________________________

В связи с тем, что: _____________________________________________________________
                                         (причины невыполнения условия об окончании срока строительства) ____________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
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Состояние объекта:
	Виды работ


	Процент выполнения
	Примечание

	Земляные работы

	
	

	Фундамент

	
	

	Каркас

	
	

	Специальные внутренние работы

	
	

	Инженерные сети

	
	

	Благоустройство территории

	
	


Приложения:

1. Копия  проекта организации строительства с внесенными изменениями в части продолжительности строительства;

2. Согласованный и утвержденный график производства работ по завершению строительства объекта капитального строительства в заявленный срок

_____________________________________________   
_________________   
______________________

(должность законного или иного уполномоченного     
       (подпись)       
 (расшифровка подписи)
_____________________________________________
представителя застройщика – юридического лица

_____________________________________________
или фамилия, имя, отчество гражданина
    М.П.







"______" ________________ 20______ г.



Приложение 5

к Административному регламенту 

Заполняется на бланке застройщика
Главе администрации МО Большеижорское

                                        городское поселение

__________________________________ 
                           




от:  Застройщик

 ______________________________________________
                           




       (полное наименование застройщика – юридического лица, 







______________________________________________________
      осуществляющего строительство; ИНН; ОГРН;  адрес
______________________________________________________
           местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

______________________________________________________
                      или фамилия, имя, отчество для граждан, 

______________________________________________________
                                почтовый адрес, телефон)

                           




_________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о внесении изменений в разрешение на строительство 
Прошу внести изменения в разрешение на строительство 

от "______"  __________________ 20___  г. № ____________________________________
наименование объекта _________________________________________________________________________________________________________________
на земельном участке по адресу:_________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________
площадью ______________________кв. м,   кадастровый № _________________________

В связи с тем, что ___________________________________________________________                                                                                                    (указать причину внесения изменений)
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________Приложения: Документы, подтверждающие необходимость внесения изменений.

_____________________________________________   
_________________   
______________________

(должность законного или иного уполномоченного     
       (подпись)       
 (расшифровка подписи)
_____________________________________________
представителя застройщика – юридического лица

_____________________________________________
или фамилия, имя, отчество гражданина
    М.П.







"______" ________________ 20______ г.



Приложение 6

к Административному регламенту 

Заполняется на бланке застройщика
Главе администрации МО Большеижорское

                                       городское поселение

__________________________________ 
                           




от:  Застройщик

 ______________________________________________
                           




       (полное наименование застройщика – юридического лица, 







______________________________________________________
      осуществляющего строительство; ИНН; ОГРН;  адрес
______________________________________________________
           местонахождения; почтовый адрес; телефон; факс 

______________________________________________________
                      или фамилия, имя, отчество для граждан, 

______________________________________________________
                                почтовый адрес, телефон)

                           




_________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу дубликата разрешения на строительство
Прошу выдать дубликат разрешения на строительство
от ""______"  ________________  _______ года         № __________________________
наименование объекта _____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________
на земельном участке по адресу:________________________________________________
                                                                                                        __________________________________________________________________________________________________________________
площадью _________________кв. м,   кадастровый № ______________________________
в связи с ____________________________________________________________________
(указывается причина)
__________________________________________________________________________________________________________________
Приложения:
____________________________________________________________________________
_____________________________________________   
_________________   
______________________

(должность законного или иного уполномоченного     
       (подпись)       
 (расшифровка подписи)
_____________________________________________
представителя застройщика – юридического лица

_____________________________________________
или фамилия, имя, отчество гражданина
    М.П.







"______" ________________ 20______ г.


Приложение 7

к Административному регламенту  

Блок - схема
процедуры выдачи разрешений на строительство


















     УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации     Большеижорского 

 городского поселения от 01  августа 2011 №  65
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации МО Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о
согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

1.Наименование межведомственной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент администрации МО Большеижорское городское поселение по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1 2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, № 237; 2009, № 7, Парламентская газета, 2009, № 4, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 4, ст.445);

- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст.14; 2006, № 1, ст.10; № 52 (часть 1), ст.5498; 2007, № 1 (часть 1), ст.13, 14, 21; № 43, ст.5084; 2008, № 17, ст.1756; № 20, ст.2251; № 30 (часть 2), ст.3616; 2009, № 23, ст.2776; № 39, ст.4542; № 48, ст.5711; № 51, ст.6153);

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст.3822; 2004, № 25, ст.2484; 2005, № 1, ст.12, 17, 25; № 17, ст.1480; № 30, ст.3104; № 42, ст.4216; 2006, № 1, ст.10; № 8, ст.852; № 23, ст.2380; № 30, ст.3296; № 31, ст.3427, 3452; № 43, ст.4412; № 50, ст.5279; 2007, № 1, ст.21; № 10, ст.1151; № 21, ст.2455; № 25, ст.2977; № 26, ст.3074; № 43, ст.5084; № 45, ст.5430; № 46, ст.5553; 2008, № 30, ст.3616; № 48, ст.5517; № 52, ст.6229, 6236; 2009, № 19, ст.2280; № 48, ст.5733);

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст.2060);

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 51, ст.4970);

- постановлением Правительства Российской Федерации 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» (с изменениями от 21.09.2005 г.) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 19, ст.1812);

- Уставом МО Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области.
1.3. Рассмотрение  муниципальной услуги осуществляется межведомственной комиссией администрации МО Большеижорское городское поселение, состав которой утвержден постановлением Главы администрации МО Большеижорское городское поселения от 28 марта 2007 года № 10.

Получателями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица (далее – заявитель).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – заявители).

 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителям решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – решение о согласовании).

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги:

2.1.1. Местонахождение администрации МО Большеижорское городское поселение:

Адрес: инд. 188531, Ленинградская область, Ломоносовский район, пос. Большая Ижора, ул. Астанина, д. 5;

телефон места предоставления услуги: 8(813-76) 56-866;

Адрес электронной почты: ijora@komfin.ru.

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 17.00, пятница – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

2.1.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации   по телефону: 8(813-76) 56-866;

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги в администрации МО Большеижорское городское поселение осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации МО Большеижорское городское поселение;

- о справочных телефонах администрации МО Большеижорское городское поселение;

- о местах нахождения и графиках работы специалистов администрации МО Большеижорское городское поселение, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а также о способах получения такой информации;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистом, ответственным за консультацию, по направлениям, предусмотренным пунктом 2.1.3. административного регламента;.

2.1.5. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки специалист представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование администрации МО Большеижорское городское поселение, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей специалист должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона секретаря комиссии, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации МО Большеижорское городское поселение. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации обращения.

2.1.6. На информационных стендах в администрации МО Большеижорское городское поселение размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации МО Большеижорское городское поселение;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации МО Большеижорское городское поселение.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – документы):

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации 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» (с изменениями от 21.09.2005 г.) (приложение 2 к административному регламенту);

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

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

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

5)  согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
6) заключение  органа по охране памятников  архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого и (или) нежилого помещения, если такое жилое и (или) нежилое помещение или дом, в котором находится, является объектом историко-культурного наследия. 

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, а также на официальном сайте администрации МО Большеижорское городское поселение.

2.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги:

- документы на русском языке либо имеют заверенный перевод на русский язык;

- наименование заявителя, адрес, наименование работ должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

- документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.4. Порядок обращения к специалисту, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу, при подаче документов.

Документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги, представляются специалисту, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, посредством личного обращения заявителя либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении).

В случае направления документов по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Датой обращения и представления документов является день получения и регистрации документов специалистом, ответственным за прием документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации МО Большеижорское городское поселение.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается комиссией по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии  с определенным пунктом 2.2 настоящего административного регламента, не позднее чем через сорок пять дней  со дня предоставления указанных документов и оформляется актом.
Решение о согласовании оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации 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» (с изменениями от 21.09.2005 г.) (приложение 4 к административному регламенту).

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- при непредставлении определенных пунктом 2.2. настоящего административного регламента документов;

- при представлении документов в ненадлежащий орган;

- при несоответствии проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами, организованными в соответствии с требованиями пункта 2.1.6. административного регламента;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.8.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии, который утверждается Главой администрации МО Большеижорское городское поселение (приложение 5 к административному регламенту).

Акт приемочной комиссии направляется комиссией в учреждение технической инвентаризации специалистом администрации МО Большеижорское городское поселение.
III. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» включает в себя административные процедуры:

по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1. Последовательность административных действий (процедур) по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

  Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

      прием документов на согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, регистрация документов в книге учета входящих документов;

       сбор документов, необходимых для  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

       рассмотрение представленных документов;

        подготовка решения;

       выдача решения заявителю.

2. Прием и регистрация документов

     Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в орган местного самоуправления  с комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте.

   Специалист, ответственный за прием документов, в случае личного обращения заявителя устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

  Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

  Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным статьей 26 Жилищного кодекса, удостоверяясь, что:

· документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

· документы не исполнены карандашом;

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

Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте Ошибка! Источник ссылки не найден. Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в 2-х экземплярах, и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня выявленных препятствий для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения вместе с представленными документами передается заявителю, второй остается у специалиста.  

При желании заявителя устранить препятствия позднее (после подачи документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) путем представления дополнительных или исправленных документов, специалист, ответственный за прием документов, обращает его внимание на наличие препятствий для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и предлагает заявителю письменно подтвердить факт уведомления.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства:

порядковый номер записи;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю копию зарегистрированного заявления.

 Специалист, ответственный за прием документов,  формирует результат административной процедуры по приему документов и передает его в установленном порядке специалисту для сбора документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не может превышать 20 минут. 

3.Рассмотрение представленных документов

Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для согласования перепланировки жилого помещения специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

Рассмотрение документов должны быть начаты ответственным специалистом не позднее 1 дня с момента получения  от запрашиваемых органов (организаций) последнего документа, необходимого для вынесения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов в процессе рассмотрения должен определить:

наличие всех, установленных Жилищным кодексом РФ документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

4. Подготовка решения

По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный  за рассмотрение документов принимает решение: 

о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение о согласовании специалист, ответственный за рассмотрение документов и проведение экспертизы, оформляет в виде проекта решения руководителя органа местного самоуправления  (приложение 4 к Административному регламенту). 

Решение об отказе в согласовании специалист, ответственный за рассмотрение документов, оформляет на официальном бланке письменное сообщение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:

наименование органа, осуществляющего согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

слова «На основании части ... пункта 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в согласовании переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;

причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

слова «Отказ в согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 3 статьи 27 Жилищного кодекса РФ может быть обжалован в судебном порядке».

При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

Проект решения в установленном порядке передается на подпись  руководителю органа местного самоуправления. К проекту решения прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

Руководитель органа местного самоуправления рассматривает проект решения и прилагаемые к нему документы. 

По итогам рассмотрения руководитель подписывает проект решения или возвращает документы на повторное рассмотрение специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение может являться: 

· оформление проекта решения с нарушением установленной формы;

· выводы, изложенные специалистом в проекте решения, противоречат действующему законодательству;

· иные основания в соответствии с компетенцией руководителя.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

В случае возврата руководителем документов, специалист в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.
5. Выдача решения заявителю
Основанием для начала процедуры является принятие руководителем органа местного самоуправления решения и поступление документов специалисту, ответственному за  выдачу документов.

Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выдачи решения – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 

При выдаче решения заявителю, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения.

Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. 

При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки. 

Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

 Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.
6. Последовательность административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры: 
прием и регистрация документов;

осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

оформление результатов работы Приемочной комиссии;

направление  Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

выдача решения заявителю.

7. Прием и регистрация документов

Основанием для начала административных действий является обращение заявителя в орган местного самоуправления  с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Обращение может осуществляться лично либо по почте.
При личном обращении, специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме заявления в соответствии с правилами делопроизводства:

порядковый номер записи;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

свои фамилию и инициалы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 

Специалист формирует результат административной процедуры по приему заявления и передает дело о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителя в установленном порядке для назначения Приемочной комиссии. 

Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не может превышать 10 минут. 

8.Осмотр Приемочной комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

В ходе осмотра Приемочная комиссия обязана:

дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

провести инвентаризацию переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (работу проводит представитель органа (организации) технического учета и технической инвентаризации).

По результатам осмотра Приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 часа с учетом времени нахождения в пути.

9.Оформление результатов работы Приемочной комиссии

Основанием для начала административной процедуры является принятие Приемочной комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте установленной формы (приложение 5 к Административному регламенту).

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии.

В случае если Приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист, ответственный за оформление результатов работы комиссии формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:

наименование органа местного самоуправления; 

адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя;

слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;

причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта приемочной комиссии.

Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения подписывается руководителем органа местного самоуправления.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры –  1 день.

10. Направление Акта приемочной комиссии  в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Приемочной комиссии акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель сам  направляет один экземпляр акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации.
Акт Приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.
11. Выдача решения заявителю
Основанием для начала процедуры выдачи решения является:

подписание членами Приемочной комиссии акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

принятие руководителем органа местного самоуправления решения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Выдача решения осуществляется специалистом, ответственным за выдачу решения, и может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте.

Максимальный срок выдачи решения – не более 3 дней после принятия решения.

Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 

При выдаче решения заявителю, специалист, ответственный за выдачу документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Специалист, ответственный за выдачу документов, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения.

Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в журнале учета выданных документов.

Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. 

При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. 

Копия решения и иные документы передаются в установленном порядке для помещения в дело.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  главный специалист  администрации МО Большеижорское городское поселение. 

Ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой администрации МО Большеижорское городское поселение и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации МО Большеижорское городское поселение.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействия) и решения специалистов  (далее – жалоба) может быть подана в устной форме или  в письменной:

- по адресу: 188531, Ленинградская область, Ломоносовский район,  пос. Большая Ижора, ул.Астанина,  д.5.

- телефон: 8 (813-76), 56-330, 56-456;

 Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование администрации МО Большеижорское городское поселение, в которую направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в администрации МО Большеижорское городское поселение осуществляют глава администрации МО Большеижорское городское поселение. 
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы регистрируется в журнале приема заявлений граждан. В случае, если изложенные в устной форме факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией МО Большеижорское городское поселение в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации МО Большеижорское городское поселение. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление главой администрации МО Большеижорское городское поселение сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение 1

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Блок-схема предоставления услуги «Прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1.. Последовательность административных действий (процедур) по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
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2. Последовательность административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
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Приложение 2

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения
Форма

утверждена постановлением Правительства

Российской Федерации от 28.04.05 г. № 266

В
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, 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,


,

– нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
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
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение 3
к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
Форма заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от  

(указывается наниматель, 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.

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________________.

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону________________ либо по электронному адресу ______________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение 4
к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
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 “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

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: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

Приложение 5
к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»
Форма Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Приложение к Регламенту УТВЕРЖДАЮ
(должностное лицо органа местного самоуправления)
(личная подпись)
(расшифровка подписи)
«
»  
__200
г.
м.п.
АКТ

О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ
г. ________________
«
» 
200_ г.
Адрес объекта:
    
    
   


(ул./пер. и т. д.)
(№ дома)
(№ кор.)
(№ кв.)
Помещение


(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда - код)
(этаж)
Комиссия в составе представителей:
Установила: 1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):
(с  указанием   помещений,  элементов,   инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:
( наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана:
( состав документации, наименование и реквизиты автора)
утверждена
«
»  
200_ г.
4.
Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «
» 
200_ г.; окончание: «
»
200  г.
5.
На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений
(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (
исполнительной) документацией установлено:

5.1. 

( соответствует проекту / не соответствует - указать)
5.2.
(замечания надзорных органов- (указать: устранены / не устранены)
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ: 

1. считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

2.
снять с контроля решение органа местного самоуправления
от «
»
200 г. №


3.
присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению
№


4.
Считать настоящий Акт основанием для проведения
инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные
планы и экспликации органов технической инвентаризации.
Приложении к Акту:
1. Исполнительные чертежи:


(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2.
Акты на скрытые работы


(указать)
3.
Акты приемки отдельных систем:


(указать)
4.
Журнал ремонтно-строительных работ - на
листах
Председатель комиссии      
    (
)

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены комиссии

     (
)

    (
)

    (
)

(
)
УТВЕРЖДЕН
     постановлением администрации     Большеижорского  городского поселения от 01  августа 2011 №  65

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации МО Большеижорское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области по предоставлению
муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача
решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или
нежилого помещения в жилое помещение»

Содержание.
Раздел I. Общие положения
1. Наименование муниципальной услуги.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной
услуги.
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
5. Описание заявителей.
Раздел II. Требования у порядку предоставления муниципальной услуги.
6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
8. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа
в предоставлении муниципальной услуги.
9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
10. Информация  о  перечне  необходимых  документов  для   предоставления  муниципальной
услуги.
11. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Раздел III. Административные процедуры.
12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
13. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
14. Рассмотрение заявления и представленных документов.
15.
Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача
документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
16.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

17.
Ответственность   муниципальных   служащих   и   иных  должностных   лиц  за  решения   и
действия    (бездействие),    принимаемые    (осуществляемые)    в    ходе    предоставления
муниципальной услуги.
Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Раздел I. 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

/.   Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
2.   Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Большеижорского городского поселения.
3.   Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляются в соответствии с:

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного
самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации»;
· Постановлением    Правительства   Российской    Федерации    от    10.08.2005   №    502    «Об
утверждении   формы   уведомления   о   переводе   (отказе   в   переводе)   жилого   (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение»;
-
Уставом Большеижорского городского поселения;

4.   Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником переводимого помещения или уполномоченным им лицом:

-
уведомления о переводе помещения в случае, если для использования помещения в
качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение переустройства и (или)
перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-
акта приемочной комиссии в случае, если для использования помещения в качестве
жилого    или    нежилого    помещения    требуется    проведение    переустройства    и    (или)
перепланировки помещения, и (или) иных работ;

-
уведомления об  отказе в  переводе  жилого  помещения в нежилое помещение и
нежилого помещения в жилое помещение.
5.   Описание заявителей.
Заявителем   для   получения   муниципальной   услуги   (далее   -   Заявитель)  является собственник переводимого помещения:
· физическое лицо;
· индивидуальный предприниматель;
· юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы.

От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.
Раздел II.
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
6.    Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
6.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Местонахождение администрации МО Большеижорское городское поселение:

Адрес: инд. 188531, Ленинградская область, Ломоносовский район, пос. Большая Ижора, ул. Астанина, д. 5;

телефон места предоставления услуги: 8(813-76) 56-866;

Адрес электронной почты: ijora@komfin.ru.

График работы: понедельник – четверг с 9.00 до 17.00, пятница – с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

6.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации   по телефону: 8(813-76) 56-866;

6.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
6.3.1.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется
бесплатно.
6.3.2. Получение    Заявителями    информации    об    административных    процедурах
предоставления  муниципальной  услуги  может  осуществляться  путем  индивидуального  и
публичного информирования, в устной и письменной форме.
6.3.3. Индивидуальное     устное     информирование     о     процедуре     предоставления
муниципальной    услуги    осуществляется    специалистом    администрации  Большеижорского
городского поселения при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность
индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.
6.3.4. Индивидуальное   письменное   информирование   о    процедуре   предоставления
муниципальной    услуги    осуществляется    специалистом    администрации Большеижорского
городского поселения при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной
почтой   или   через   интернет-сайт   муниципального   образования.   Ответ   направляется   в
письменном виде, электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения  Заявителя  или  способа доставки  ответа,  указанного  в  письменном  обращении Заявителя, в течение  30 дней  со дня  поступления  запроса с  указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.
6.3.5.Публичное   письменное   информирование   осуществляется    путем   публикации
информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайтах, а также оформления
информационных стендов.
6.3.6.
Информация  об  административных  процедурах  предоставления  муниципальной
услуги должна представляться Заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной,
полной.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней с момента представления
Заявителем в администрацию Большеижорского городского поселения заявления и иных документов, указанных в п.  10 Регламента. В указанный срок администрация городского
поселения обеспечивает рассмотрение заявления о переводе помещения и приложен-ных к нему документов  о  переводе  жилого  (нежилого)   помещения   в  нежилое  (жилое)  помещение  и принятие администрацией городского поселения решения о переводе или об отказе в переводе помещения.
7.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия администрацией городского
поселения постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения специалист администрации городского поселения направляет или выдает Заявителю уведомление о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
7.3. Время ожидания Заявителем приема для сдачи и получения документов, получения
консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15
минут.
7.4. Продолжительность  приема  у  специалиста,  осуществляющего  выдачу  и   прием
документов, не должна превышать 10 минут.
7.5. Продолжительность получения консультаций не должна превышать 15 минут.
8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
8.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

· выявления несоответствий в представленных документах;

· необходимости представления недостающих документов;

-
поступления заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о
приостановлении предоставления муниципальной услуги;

-
на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов или с момента поступления в администрацию Большеижорского городского поселения заявления собственника помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.
8.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
· непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода
помещения;
-
несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
требованиям законодательства.


Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 ст.24 Жилищного кодекса РФ. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
9.1.
Здание   исполнителя   муниципальной   услуги   должно   располагаться   с   учетом
пешеходной доступности для Заявителей от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

У главного входа в здание исполнителя муниципальной услуги должна быть размещена вывеска, содержащая следующую информацию:
· наименование исполнителя муниципальной услуги; 
· режим работы исполнителя муниципальной услуги;

9.2.
Места информирования Заявителей о процедуре предоставления муниципальной
услуги, заполнения необходимых документов, ожидания для сдачи и получения документов
должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям
работы специалистов. Места информирования и ожидания оборудуются информационными
стендами, стульями и столами.
9.3. В здании исполнителя муниципальной услуги   организуется помещение (кабинет)
для приема Заявителей. Кабинет должен быть оборудован информационными табличками с
указанием    номера    кабинета,    фамилии,    имени,    отчества    и    должности    специалиста,
осуществляющего прием. Рабочее место специалиста должно   быть   оборудовано  персональным    компьютером   с   возможностью   доступа   к
необходимым информационным базам данных, и организационной технике.
9.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе, одним специалистом
одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и
(или) прием двух и более посетителей не допускается.
10. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения представляет:
1)
заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие  документы  на  переводимое  помещение  (подлинники  или
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план   переводимого   помещения   с   его   техническим   описанием   (в   случае,   если
переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и
(или)  перепланировки   переводимого   помещения   (в  случае,   если   переустройство   и   (или)
перепланировка требуются для обеспечения  использования такого помещения в качестве
жилого или нежилого помещения);
6) доверенность   на   право   представлять   интересы   собственника   соответствующего
помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;
7) копия   паспорта   собственника   помещения   -  физического   лица,   свидетельство   о
государственной регистрации юридического лица;
8)
иные документы, подтверждающие соблюдение условий перевода помещения.

11. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.

Раздел III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов; рассмотрение заявления и представленных документов?
подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2 к Регламенту.
13. Прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение на имя главы администрации Большеижорского городского поселения собственника помещения или уполномоченного им лица с заявлением о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в п. 10 Регламента.
Прием и регистрация заявлений о переводе помещений осуществляется специалистом по делопроизводству администрации городского поселения.

Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на каждого заявителя.

14. Рассмотрение заявления и представленных документов.
14.1. Зарегистрированное заявление с пакетом приложенных документов в течение одного рабочего дня передается специалисту, уполномоченному на рассмотрение заявления и представленных документов, для работы.
14.2.
Специалист,   уполномоченный,   на   рассмотрение   заявления   и   представленных
документов,  осуществляет  проверку  представленных  документов  на  предмет  полноты  и
правильности их составления с учетом требований законодательства.

В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов.
В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение межведомственной комиссии (МВК) для принятия решения о возможности или невозможности перевода помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней.

14.3.
Состав      межведомственной комиссии      определяется      распоряжением      главы администрации Большеижорского    городского    поселения.     Заседания    межведомственной Комиссии    проводятся    по    мере необходимости. По результатам рассмотрения МВК заявления   о переводе помещения и представленных документов составляется протокол, в котором указывается о возможности перевода помещения или об отказе в переводе помещения.                      

В протоколе может быть указано на необходимость   представления   недостающих   документов,   обосновывающих   соблюдение условий   перевода,   для   повторного   рассмотрения   заявления   о   переводе   помещения   с приложенными   к   нему   документами   и   вновь   представленных   документов   МВК. Максимальный срок совершения действия - 2 рабочих дня.
Протокол заседания МВК является основанием для подготовки проекта постановления администрации Большеижорского городского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения. В случае выявления МВК необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, Протокол заседания комиссии служит основанием для направления Заявителю письма о необходимости предоставления недостающих документов.

15. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.
15.1.
После принятия МВК решения о возможности перевода помещения или об
отказе в   переводе помещения, заявление с приложенными к нему документами и протокол
заседания   МВК   готовится   проект   постановления   администрации   Большеижорского
городского поселения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
15.2.
Постановление администрации Большеижорского городского поселения является решением органа местного самоуправления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения.
15.3.
Не   позднее   чем   через   три   рабочих   дня i со   дня   принятия   постановления
администрации Большеижорского городского поселения о переводе помещения или об отказе в
переводе   помещения   уполномоченный   специалист   выдает   или   направляет   по   адресу,
указанному в заявлении, Заявителю уведомление по форме и содержанию, установленными
Постановлением  Правительства РФ.  Одновременно с выдачей  или направлением данного
документа, специалист письменно информирует о принятии решения о переводе помещения
или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению,
в отношении которого принято указанное решение.

15.4.
Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для
использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение
его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, служит основанием для
проведения переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства.
15.4.
Завершение    переустройства    и    (или)    перепланировки    и    (или)   иных   работ
подтверждается актом приемочной комиссии.

Специалист администрации Большеижорского городского поселения направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221 -ФЗ                          «О государственном кадастре недвижимости».

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

15.5. Выдача или направление Заявителю уведомления о переводе помещения, если для
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется
проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, подтверждает
окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве
жилого или нежилого.
15.6. Выдача или направление Заявителю уведомления об отказе в переводе помещения
подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги.
Раздел IV.
ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
16. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.
    Текущий контроль над соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,
принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги,
осуществляется Главой администрации Большеижорского городского поселения.
17. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за
решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ходе
предоставления муниципальной услуги.
Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V.
ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги.

При обращении потребителей с жалобой в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· Фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым
подается жалоба, его место жительства или пребывания.

· Наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии
информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется.

· Суть обжалуемого действия (бездействия).

-
Сведения   о   способе   информирования   потребителя   результатов   предоставления
муниципальной функции, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Дополнительно указываются:

-
Причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием).

-
Обстоятельства,  на  основании  которых  потребитель  результатов  предоставления
муниципальной функции считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы,
созданы препятствия для их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

-
Требования о признании незаконными действия (бездействия).

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.
Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной функции. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной функции и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления муниципальной функции.

Обращение потребителя результатов предоставления муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях;
-
Отсутствия   сведений   об   обжалуемом   решении,   действии,   бездействии   (в   чем
выразилось,   кем   принято),   о   лице,   обратившемся   с   жалобой   (фамилия,   имя,   отчество
физического лица, наименование юридического лица).

· Отсутствия   подписи   потребителя   результатов   предоставления   муниципальной
функции.
· Если   предметом   жалобы   является   решение,   принятое   в   ходе   предоставления
муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.
Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.
Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.
Потребители результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги и, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:
· Нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления муниципальной
услуги.
· Созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления
муниципальной услуги его прав и свобод.
-
Незаконно   на   потребителя   результатов   предоставления   муниципальной   услуги
возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.
Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.
Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
Прием, проверка и регистрация документов у заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на предмет соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, на предмет наличия всех установленных законодательством документов





Возможно согласование переустройства и (или) перепланировки?





да





нет





Подготовка проекта решения руководителя о согласовании переустройства и (или) перепланировки 





Подготовка проекта решения руководителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 





Проект решения в установленном порядке передается на подпись  руководителю органа местного самоуправления.





Проект решения соответствует установленным требованиям?





да





нет





 Подписание решения руководителем





Возврат документов на доработку специалисту





Специалист выдает документы заявителю





Прием, проверка и регистрация документов у заявителя





Начало административной процедуры: обращение заявителя





Поступление документов специалисту, ответственному за подготовку работы комиссии.





Комиссия проводит осмотр помещения и дает  оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки проектной документации, требованиям законодательства, провести инвентаризацию переустроенного (перепланированного) помещения








Перепланировка и (или) переустройство соответствует требованиям?





да





нет





Решение о соответствии требованиям





Решение о несоответствии требованиям





Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте Приемочной комиссии





Установлено Актом несоответствие требованиям?





да





нет





Сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки








Подписание Акта членами комиссии, принятие руководителем решения и поступление документов специалисту








Специалист выдает документы заявителю





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Застройщик представляет в Администрацию заявление


 о выдаче разрешения на строительство, 


а также прилагаемые к нему документы














Специалист  осуществляет проверку комплектности представленных документов








В случае если документы представлены в полном объеме,  Специалист Администрации фиксирует факт получения от застройщика пакета документов путем произведения записи в Журнале регистрации заявлений и учета выданных разрешений 


(отказов в выдаче разрешений) на строительство








В случае некомплектности документов Специалист Администрации возвращает документы заявителю








Специалист Администрации, осуществляет проверку представленных документов 


на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом и полноты содержащейся в заявлении информации.





Представленные документы 


не соответствуют требованиям 


настоящего Административного регламента





Представленные документы


 соответствуют требованиям 


настоящего Административного регламента





Администрация отказывает застройщику в выдаче разрешения на строительство и в течение 10 дней  специалист Отдела направляет уведомление об отказе с указанием причин отказа и возвращает все представленные им документы








Спец. администрации осуществляет проведение проверки представленной застройщиком проектной документации на соответствие требованиям градостроительного плана земельного участка





Документы  не соответствуют требованиям градостроительного плана земельного участка





Документы соответствуют требованиям градостроительного плана земельного участка





Специалист Администрации, в течение 10 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на строительство,  выдает застройщику, 


подписанное главой администрации, 


разрешение на строительство








Специалист Администрации,  в течение 10 дней,   подготавливает и в письменной форме направляет заявителю зарегистрированное в установленном порядке уведомление об отказе в выдаче разрешения на строительство, подписанное главой администрации, 


и возвращает все представленные им документы











* 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.
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