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Администрация муниципального образования «Город Пикалево»

Бокситогорского района Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08 июля  2015 года № 364
О внесении изменений в постановление администрации от 10 ноября 2014 года № 516 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В целях реализации главы 4 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района от 12 апреля 2010 года №144 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация  постановляет: 

1.Внести изменение в постановление администрации от 10 ноября 2014 года № 516 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», изложив приложение Административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» в новой редакции согласно приложению.
2. Постановление разместить на официальном сайте МО «Город Пикалево».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации.
Глава администрации







     Д.В. Николаев
	УТВЕРЖДЕН

	постановлением администрации

МО «Город Пикалево»

	от 10.11.2014 № 516

( в редакции постановления

от 08.07.2015 года № 364)

(приложение)


Административный регламент администрации 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения

1.1.Настоящий Административный регламент предоставления администрацией МО «Город Пикалево» муниципальной услуги по приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - Административный регламент) определяет порядок организации работы администрацией МО «Город Пикалево» по приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, предусматривает оптимизацию (повышение качества) выполняемых административных процедур, устанавливает состав, последовательность и сроки их выполнения, требования к порядку их проведения.


1.2.Муниципальная услуга по приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется администрацией МО «Город Пикалево». 
Структурным подразделением администрации МО «Город Пикалево», ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и коммуникаций.

Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). Заявители представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов.

Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области (далее ПГУ ЛО).


1.3.Место нахождения администрации МО «Город Пикалево»: 187600, Ленинградская область Бокситогорский район, город Пикалево, ул. Речная, д.4. 

График работы: 

С понедельника по четверг – с 08-00  часов до 17 часов 15 минут, в пятницу – с 08-00 часов до 16-00 часов. Обеденный перерыв с 13-00 часов до 14-00 часов.

Приемные дни: понедельник-четверг – с 14-00 часов до 17 часов 15 минут, пятница – с 14-00 часов до 16-00 часов.

Нерабочие дни: выходные и дни государственных праздников.

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.4. Справочный телефон (факс) администрации МО «Город Пикалево» (813-66) 407-17; факс: (813-66)407-17, адрес электронной почты (E-mail): pik.admin@mail.ru.
Справочные телефоны и адреса электронной почты (E-mail) МФЦ и его филиалов указаны в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

1.5.Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области в сети Интернет: www.gu.lenobl.ru.

Адрес официального сайта МО «Город Пикалево» в сети Интернет: www.pikalevo.org.
1.6. Информирование о правилах предоставления Муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего Административного регламента в официальных средствах массовой информации, а также путем личного консультирования.

Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления может быть получена:

а)устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни c понедельника  по четверг – с 14-00 часов до 17 часов 15 минут, пятницу – с 14-00 часов до 16-00. 

б)письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

в)по справочному телефону, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента;

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4 настоящего Административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса)
д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://www.gu.lenobl.ru.

Информирование заявителей в электронной форме осуществляется путем размещения информации на ПГУ ЛО.

Информирование заявителя о ходе и результате предоставления государственной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО.
1.7.Текстовая информация, указанная в пунктах 1.3 - 1.6 настоящего Административного регламента, размещается на стендах в помещениях администрации МО «Город Пикалево», в помещениях филиалов МФЦ.

Копия Административного регламента размещается на официальном сайте МО «Город Пикалево» в сети Интернет по адресу: www.pikalevo.org и на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области.

1.8.Заявителем муниципальной услуги является наниматель либо собственник жилого помещения (физическое или юридическое лицо), имеющий намерение предъявить после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение.

1.9. Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут:

-законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

-опекуны недееспособных граждан;

-представители граждан, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

-несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.

Представлять интересы заявителя от имени юридических лиц о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут:

-лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

-представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги –прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу, - администрация МО «Город Пикалево» (далее - Администрация).

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, утвержденного постановлением Администрации либо отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  сорока пяти календарных дней с даты поступления в Администрацию соответствующего заявления.
2.5.Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, непосредственно заявителю определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги, срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги. 
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации» 04 августа 2014 года №31 ст.4398);

- Жилищный кодекс Российской Федерации (первоначальный текст опубликован  в «Собрании законодательства Российской Федерации» 03 января 2005 года №1 (часть 1), ст. 14);

-Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской  Федерации», 06 октября 2003 года №40, ст.3822);

-Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в «Российской газете» № 95, 05 мая 2006 года);
-Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
-Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);
-Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства Российской Федерации», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626.);
-Постановление Правительства Ленинградской области от 30 сентября 2011 года № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правительства Ленинградской области», № 94, 11.11.2011);
-Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13 апреля 2012 года № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Российская газета», № 112, 18.05.2012).
-Устав МО «Город Пикалево» (опубликован в Вестнике муниципальных нормативно-правовых актов МО «Город Пикалево» № 6/99 от 21 марта 2013 года);

-Решение Совета депутатов муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района от 30 марта 2006 года № 13 «Об утверждении Положения о порядке переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района и Положения о межведомственной (приемочной) комиссии при администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района» (с изменениями от 23 апреля 2015 года № 20).

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

-заявление о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение 1);

-документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;

-копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обращении юридического лица);

-документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);

-решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», регионального портала государственных и муниципальных услуг или посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.
Документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не требуется. 

2.8.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:

1) непредставление документов, определенных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.
2.9.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не допускается.
2.10. Основаниями для отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения являются:

1)представление документов в ненадлежащий орган;

2)нарушение при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения требований проектной документации;
3) необеспечение заявителем доступа членов Комиссии для осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.

2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13.Запрос Заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

2.13.1.Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию.

2.13.2.Регистрация запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, при наличии технической возможности, осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты получения такого запроса.
2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.14.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации и МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.14.2. Возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта Заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.

2.14.3. Вход в здание (строение), в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ Заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

2.14.4. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема Заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием Заявителей не ведется.

2.14.5.Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

2.14.6.Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.14.7. Помещение приема и выдачи документов может быть оборудовано информационным табло, предоставляющим информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (включая трансляцию видеороликов, разъясняющих порядок предоставления муниципальных услуг), а также регулирующим поток «электронной очереди». Информация на табло может выводиться в виде бегущей строки.

2.14.8. Информационное табло размещается рядом со входом в помещение таким образом, чтобы обеспечить видимость максимально возможному количеству заинтересованных лиц.

2.14.9.Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для Заявителей;

-общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, по телефону);

-режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

-выдача Заявителю готового результата в установленный срок (своевременность оказания);

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность Заявителей отношением сотрудников (специалистов) в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей;

-количество обжалования действий или бездействия сотрудников (специалистов) Администрации.

2.15.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

2.15.4. При получении муниципальной услуги Заявитель осуществляет не более 1 взаимодействия с сотрудниками.

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.

2.16.1. МФЦ осуществляет:

-взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Ленинградской области, органами местного самоуправления Ленинградской области и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг в рамках заключенных соглашений о взаимодействии;

-информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

-прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг либо являющихся результатом предоставления муниципальных услуг;

-обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.

2.16.2. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения Муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

а) определяет предмет обращения;

б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

в) проводит проверку правильности заполнения запроса;

г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за Муниципальной услугой;

д) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);

е) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

-на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.

2.16.3.При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления Муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (справки, письма, решения и другие документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:

-в электронном виде в течение 1 рабочего дня  со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;

-на бумажном носителе - в срок не более 3 дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.

Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления Муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, в день их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Деятельность ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.17.1.Для получения муниципальной услуги через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 

2.17.2.Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию. 

2.17.3.  Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО. 

2.17.4. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:

пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;

в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;

приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;

в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;

направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО. 

2.17.5.В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО в соответствии с требованиями пункта 2.17.4. автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО. 

2.17.6. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия: 

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;

уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.17.7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:

формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО и передает должностному лицу Администрации наделенному в соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;

формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Администрации в которую необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием». 

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное в соответствии с должностным регламентом функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».

В случае, если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае, если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случаев должностное лицо Администрации ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен».

После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».
Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.

2.17.8. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего административного регламента, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом)  электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в орган местного самоуправления с предоставлением документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
3. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления  муниципальной услуги,

в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении

муниципальной услуги

3.1.Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

4.1.Предоставление муниципальной услуги регламентирует порядок завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и включает в себя следующие административные процедуры:

-прием,  регистрация и рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;
-проверка наличия документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
-назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

-осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого  помещения;

-принятие Комиссией решения и оформление соответствующего акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Состав Комиссии  формируется органом, осуществляющим переустройство помещений.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 5  к настоящему Административному регламенту.

4.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию непосредственно, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО заявления о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документов, перечисленных в пункте 2.7. (Приложение 1).

4.3.Заявление о приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  принимается специалистом Администрации, в тот же день регистрируется и передается главе Администрации, который не позднее следующего дня после получения передает пакет документов в  Межведомственную (приемочную) комиссию при администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района  Ленинградской области (далее – Комиссия). 
4.4.Комиссия: 
1)согласовывает с заявителем время и дату осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке. Согласование с заявителем времени и даты осмотра может производиться в письменной форме, по телефону или электронной почте; 

2)в назначенный срок проводит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

3)даёт оценку соответствия либо несоответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации и требованиям законодательства;

4)составляет пять экземпляров акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 3);
5)при установлении оснований для отказа в подтверждении завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, готовит уведомление об отказе в  выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения и (или) иных работ в переводимом помещении  и передает его на подпись главе администрации и (или) заместителю главы администрации (приложение 4).  
4.5.Срок осуществления процедуры выдачи акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет не более 45 календарных дней со дня регистрации заявления и предоставления необходимых документов.

4.6.Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляются почтой или выдаются под подпись заявителю в случае явки заявителя для личного получения документов в Администрацию или в МФЦ.
4.7.Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 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.  

5. Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги

5.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет глава администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками и Комиссией административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области,  регулирующих вопросы перепланировки и (или) переустройства жилых  помещений. 
5.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

5.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения ответственными должностными лицами структурных подразделений администрации МО «Город Пикалево», ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения плановых проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц  администрации МО «Город Пикалево», ответственных за предоставление муниципальной услуги. 
5.5.В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы администрации МО «Город Пикалево». При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5.6.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
5.7. Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

5.8.Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.
Контроль соблюдения требований настоящего Административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.

6. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц
Администрации при предоставлении муниципальной услуги

6.1.Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6.2.В досудебном порядке Заявители либо их представители  вправе обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электронном виде) жалобой в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при отказе в предоставлении муниципальной услуги, непосредственно в Администрацию.

6.3.В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:

-наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заявителя либо его представителя, полное наименование юридического лица;

-почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ Заявителю либо его представителю;

-суть жалобы;

-подпись Заявителя либо его представителя и дата.

6.4. При необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель либо его представитель прилагает к жалобе необходимые документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы, либо их копии. 

6.5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы Заявителя либо его представителя.

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

6.7.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.10. Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, нарушающие право Заявителя либо его представителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту

                             В _____________________________________________
(наименование органа местного самоуправления

 ______________________________________
муниципального образования)

Заявление
о приемке в эксплуатацию 

после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения

	от
	_______________________________________________________________
( указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения,  либо собственники 
_______________________________________________________________
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае,  если ни один из 

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

_______________________________________________________________



Примечание. 
                Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа,  удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

	Место нахождения жилого помещения: ___________________________________________________________________
( указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

___________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	

	Собственник (и) жилого помещения: ___________________________________________________________________



Прошу произвести приемку выполненных работ по: ___________________________________________________________________
(переустройству, перепланировке, переустройству и перепланировке - нужное указать)

 на основании   решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ___________________________________________________
                                                                                    (указываются № и дата выдачи решения) 

___________________________________________________________________ , 

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество

листов

	1
	Копия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	

	2
	Акт освидетельствования скрытых работ (при необходимости)
	


Подпись лица, подавшего заявление:

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


Документ прошу выдать на руки / направить по почте
Приложение 2
к Административному регламенту
Информация о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ

	№

п/п
	Наименование МФЦ
	Почтовый 
адрес
	График работы
	Адрес электронной почты
	Телефон

	1.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Всеволожский»
	188681, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, д. Новосаратовка, Центр, д. 8
	с понедельника по субботу с  9.00 до 21.00, воскресенье - выходной


	mfcvsev@gmail.com
	+7(812) 456-18-88

	2.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Приозерский»
	188761, Россия, Ленинградская область, г. Приозерск, ул. Калинина, д. 51
	с 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcprioz@gmail.com

	+7(921)

099-78-77

	3.
	Филиал ГБУ JIO «МФЦ» «Тосненский»
	187002, Россия, Ленинградская область, г. Тосно,  ул. Советская, д. 9 В
	с 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfctosno@gmail.com

	+7(911)

090-78-65

	4.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ» «Волосовский»
	188410, Ленинградская обл., г. Волосово, усадьба СХТ, д.1 литера А


	с 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvolosovo@gmail.com

	+7(904)

550-55-50

	5.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Выборгский»


	188800, Россия, Ленинградская область, г. Выборг, ул. Вокзальная, д.13


	с 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	mfcvyborg@gmail.com

	+7(911)

956-45-68

	6.
	Филиал ГБУ ЛО «МФЦ»

«Тихвинский»


	187550, Ленинградская область, г. Тихвин, 1микрорайон, д.2


	с 9.00 до 21.00, ежедневно,

без перерыва
	
	+7(921)

181-00-94

	7.
	ГБУ ЛО «МФЦ»
	188641, Россия, Ленинградская область, Всеволожский район, дер. Новосаратовка- центр, д.8. Почтовый адрес: 191311, Россия, Санкт-Петербург, ул. Смольного, д.3, литер А.
	понедельник-четверг –

с 9.00 до 18.00,

пятница –

с 9.00 до 17.00, перерыв с
13.00 до 13.48, выходные дни -
суббота, воскресение.
	mfc-info@lenreg.ru
	+7(931)

535-15-67


Приложение 3
к Административному регламенту 
АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ЗАВЕРШЕНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И(ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ

И(ИЛИ) ИНЫХ РАБОТ В ПЕРЕВОДИМОМ ПОМЕЩЕНИИ

"___" __________ 20__ г.                                                                             N ____

г. Пикалево

    Объект  переустройства  и(или)  перепланировки  и(или) проведения

иных работ __________________________________________________________

    Приемочная комиссия, утвержденная _______________________________ 

главы администрации муниципального образования "Город Пикалево" 

Бокситогорского района Ленинградской области от "___" _________ 20___ г. 
N _________,

в составе:

председателя

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

членов комиссии - представителей: 

заказчика
________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

эксплуатирующей организации

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

генерального подрядчика

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

органа государственного санитарно-эпидемиологического надзора

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

органа государственного пожарного надзора

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                            (должность)

органа архитектурно-строительного надзора

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                            (должность)

органа архитектуры 

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

проектной организации

________________________                    _________________________

(фамилия, имя, отчество)                                           (должность)

других заинтересованных органов и организаций

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

УСТАНОВИЛА:

    1. Заказчиком _______________________________________________________
_____________________________________________________________________

       (наименование организации, номер лицензии, реквизиты)

предъявлено комиссии к приемке и вводу в эксплуатацию помещение _________
_____________________________________________________________________,

  (наименование помещения и вид переустройства или перепланировки)

расположенное по адресу: ______________________________________________
                                                                      (почтовый адрес)

    2. Реконструкция (перепланировка) производилась  в соответствии с

_____________________________________________________________________

      (наименование органа, выдавшего уведомление, дата, номер)

    3. В реконструкции (перепланировке) принимали участие _________________
_____________________________________________________________________

        (наименование подрядных организаций, номера лицензий,

              реквизиты или их перечень к данному акту)

    4.   Проектная  документация  на  реконструкцию  (перепланировку)

помещений разработана проектной организацией __________________________
_____________________________________________________________________

        (наименование организации, номер лицензии, реквизиты)

    5. Исходные данные на проектирование выданы _________________________
_____________________________________________________________________

        (наименование организаций, номера лицензий, реквизиты

                   или их перечень к данному акту)

    6. Проектно-сметная документация утверждена __________________________
_____________________________________________________________________

      (наименование организации или органа, утвердившего состав

                   проекта, дата, номер документа)

    Заключение экспертизы ______________________________________________
_____________________________________________________________________

        (наименование органа государственной вневедомственной

                                      экспертизы, дата, номер)

    7. Назначение помещений после реконструкции (перепланировки) __________
_____________________________________________________________________

    8. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение __________________
_____________________________________________________________________

                          (наименование помещения)

имеет    следующие    показатели    (мощности,    производительности,

производственной площади, вместимости, объема пропускной способности,

число рабочих мест, площадь занимаемого земельного участка и т.д.):
	Показатели объекта
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	
	
	Общая
	В том числе I очереди
	Общая
	В том числе

I очереди

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Площадь
	
	
	
	
	

	Строительный объем
	
	
	
	
	


9. Установленное в помещении оборудование соответствует проекту и принято  после индивидуального испытания и комплексного опробования в количестве (согласно акту), перечисленном в приложении __________________.
10.Неотъемлемой частью настоящего акта является документация в составе, установленном  приложением _________________________________________.
11.Дополнительные сведения______________________________________.
РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

    1. Переустройство  и (или)   перепланировка   жилого  (нежилого) помещения,  и(или)  иные  работы  в  переводимом  помещении (ненужное зачеркнуть) _____________________________________________________________________
по адресу: ______________________________________________, завершены.

    2. Переустройство и (или) перепланировка, и (или) иные проведенные работы   выполнены  в  соответствии  с  представленным  проектом,  на основании уведомления  о  переводе  жилого  (нежилого)  помещения  в нежилое   (жилое)   помещение   (ненужное   зачеркнуть)   и  отвечают санитарно-эпидемиологическим,     экологическим,     противопожарным, строительным нормам и правилам, государственным стандартам.

    Приложения к акту:

1. Проект ___________________________________________________________

2. Уведомление ______________________________________________________

3. Акт на скрытые работы ____________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

    Председатель комиссии:                ________________________

                                                                                (подпись)

    Члены комиссии:                            ________________________

                                                                                (подпись)

                                                              ________________________

                                                                                (подпись)

                                                              ________________________

                                                                                (подпись)

                                                             ________________________

                                                                                (подпись)

                                                            ________________________

                                                                                (подпись)

                                                            ________________________

                                                                                (подпись)

                                                            ________________________

                                                                                (подпись)

                                                            ________________________

                                                                               (подпись)

                                                            ________________________

                                                                               (подпись)

Особые отметки: _____________________________________________________

Приложение 4

Бланк





 к Административному регламенту 
	администрации


	


Уведомление 

об отказе в  выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения и (или) иных работ в переводимом помещении 

Межведомственной (приемочной)  комиссией при администрации муниципального образования «Город Пикалево» Бокситогорского района Ленинградской области (далее – Межведомственная комиссия) рассмотрены документы, представленные для получения акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении, находящегося по    адресу: ____________________________________________
                                              (адрес земельного участка)

полученные  «____» _________________ 20 ____ года   вх.  № ___________ .

          Межведомственной комиссией  принято решение об отказе в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и (или) иных работ в переводимом помещении связи с: __________________________________________________________________________________
(указываются основания отказа в выдаче решение об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и 

________________________________________________________________________________________________
(или) переустройства жилого помещения)
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________
Председатель 

Межведомственной комиссии    _________________________          _________________________________
                 (подпись)                     



                                  (Ф.И.О.)
Вместе с уведомлением заявителю возвращаются прилагавшиеся к заявлению подлинные документы,  за  исключением  документов, представленных в электронном виде, которые остаются на хранении в Отделе.

Уведомление  и комплект документов получил  «___»____________  20 ​​___ г.

____________________________________________
               ______________
 (Ф.И.О. заявителя, представителя)

                                         (подпись)

Приложение 5
к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 








Нет

Да





Нет

Да








         
Предоставление заявления 


( в том числе через МФЦ)





Регистрация  заявления





Проверка наличия документов





Документы в наличии





Рассмотрение документов





Документы соответствуют требованиям законодательства





Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  





Оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения





Утверждение акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Окончание предоставления муниципальной услуги








