проект

Российская федерация
Ростовская область
Администрация Семикаракорского городского поселения 

                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2012                                      г. Семикаракорск 

                      
№

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на  перепланировку  и (или) переустройство  жилых помещений» 
На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Устава муниципального образования «Семикаракорское городское поселение», в целях оказания населению Семикаракорского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешений на  перепланировку  и (или) переустройство  жилых помещений»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный Регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на  перепланировку  и (или) переустройство  жилых помещений» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Семикаракорского городского поселения – заведующего отделом организационной, кадровой и архивной работой Юсину Г.В.
Глава Семикаракорского 
городского поселения 


                    

            
А.Н.Черненко

Постановление вносит:
Заведующий сектором архитектуры, градостроительства

и земельно-имущественных отношений
Сулименко А.В.
Приложение к  постановлению 
Администрации Семикаракорского

 городского поселения
от___________ 2012 №____
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на  перепланировку  и (или) переустройство  жилых помещений»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Выдача разрешений на  перепланировку  и (или) переустройство  жилых помещений» (далее - Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной  услуги.
1.2. Заявителем муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступает собственник жилого помещения либо его законный представитель.
От имени заявителя в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное заявителем лицо.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Семикаракорского городского поселения.

Местонахождение Администрации Семикаракорского городского поселения: г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138.

Почтовый   адрес: 346630, Ростовская область,  г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138.

Официальный адрес электронной почты Администрации Семикаракорского городского поселения: gp35367@donpak.ru

Телефон/факс Администрации Семикаракорского городского поселения: 8(863-56) 4-16-37
Контактные телефоны:

– 8(863-56) 4-06-67 – сектор архитектуры, градостроительства и земельно-имущественных отношений Администрации Семикаракорского городского поселения.
График работы: понедельник - пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00. до 17 час. 00.
Место нахождения многофункционального центра: г. Семикаракорск, пр. В.А. Закруткина, 25/2.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

             - путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

             - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

             - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

При обращении заявителя для получения муниципальной услуги специалист сектора архитектуры, градостроительства и земельно-имущественных отношений Администрации Семикаракорского городского поселения (далее сектор АГиЗИО) должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами сектора АГиЗИО Администрации при личном контакте с заявителем, с использованием средств телефонной связи.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом. 

Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

             - по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

             - о времени приема документов;

             - о сроках предоставления муниципальной услуги;

             - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При консультировании  заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

             - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

             - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

             - соблюдать права и законные интересы заявителя.

Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

             - порядок предоставления муниципальной услуги;

             - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

             - образец заполнения заявления  для получения муниципальной услуги;

             - сроки предоставления муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.   Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на  перепланировку  и (или) переустройство  жилых помещений» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации Семикаракорского городского поселения с юридическими и физическими лицами.
2.2. Муниципальную услугу в Администрации Семикаракорского городского поселения предоставляет сектор АГиЗИО.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- Решение о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения либо направление мотивированного извещения об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

- Акт приемочной комиссии о завершении  переустройства (перепланировки) жилого (нежилого) помещения;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, согласно п. 4. ст. 26 Жилищного кодекса РФ, не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г
 - Жилищным кодексом Российской Федерации  № 188-ФЗ.  от 29.12.2004;

 - Гражданским кодексом РФ 
- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»   № 131-ФЗ от 06.10.2003;
 - Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»  № 1301 от 13.10.1997;
 - Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»  № 491 от 13.08.2006
 - Постановлением Правительства Российской Федерации «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства» № 921 от 04.12.2000;

 - Постановлением Правительства Российской Федерации «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» № 266 от 28.04.2005;

- Устав МО «Семикаракорское городское поселение»,

- Положение о секторе архитектуры, градостроительства и земельно-имущественных отношений Администрации Семикаракорского городского поселения.

2.6. В целях согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, в соответствии со статьей 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, предоставляются следующие документы:

Паспорт гражданина или универсальную карту для граждан, уставные документы для юридических лиц (в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющем право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг);

Заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации «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» № 266 от 28.04.2005);

2.6.1.  Заявитель должен представить самостоятельно:

- Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (ЖК ст.26 п.2)
 -Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (ЖК ст.26 п.2)

·  документ, являющийся основанием возникновения права (договор купли-продажи, договор мены, договор дарения, инвестиционный договор и т.д.);

·  свидетельство о государственной регистрации права на объект недвижимого имущества;

·  выписка из Единого государственного реестра прав на объект недвижимости.

 (ФЗ № 122 ст.16-17)
- Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (ЖК ст.26 п.2)
- Доверенность, заверенная в установленном порядке на  представление интересов (в случае оформления документов по доверенности). (ГК, ст. 185)

- Заявление о согласии на обработку персональных данных (№ 152-ФЗ от 27.07.2006)

2.6.2.  Заявитель вправе представить  по собственной инициативе (при непредставлении заявителем подлежат запросу в рамках межведомственного информационного взаимодействия):
 -  Правоустанавливающие документы на недвижимое имущество:


- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества;

 -  Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (для некоторых категорий домов) (оригинал, 1 шт.) (ЖК ст.26 п.2)
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Виды работ, которые  не требуют рассмотрения на территории Семикаракорского городского поселения:

- установка или снос стенных шкафов и кладовых в основных или вспомогательных помещениях;


- перенос или замена санитарно-технического оборудования в санузлах и ванных комнатах (при наличии согласования эксплуатирующей службы);


- перенос газовых плит вдоль стены первоначальной установки, замена газовых плит (при наличии согласования эксплуатирующей службы);


- перенос электрических розеток, установка дополнительных розеток (при наличии согласования эксплуатирующей службы);


- перенос дверных петель в дверном проеме, снятие дверного полотна, а также заделка дверного проема, соединяющего два смежных помещения, если при этом имеется другой выход в комнату, коридор или другие места общего пользования;

Перед началом проведения таких работ следует обратиться в Администрацию Семикаракорского городского поселения с заявлением для получения согласования возможности их проведения.

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами
2.7. В приеме документов может быть отказано в случаях, если: 
- заявление представлено без подписи, без указания фамилии, имени, отчества;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для приостановления выдачи разрешения на строительство является:

- обращение заявителя в письменной форме о возврате документов;

- решение ответственного должностного лица при возникновении у него сомнений в подлинности документов и достоверности указанных в них сведений;
- решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста, запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества.
Основанием для отказа в выдаче разрешения на строительство является:

- отсутствие документов, предусмотренных  пунктами 2.6 настоящего Административного Регламента; 
- представленная проектная документация не соответствует требованиям действующего законодательства;
- решения (определения, постановления) суда или иного уполномоченного органа о наложении ареста, запрета совершать определенные действия с объектом недвижимого имущества.
Решение об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения оформляется в виде уведомления (приложение 2 настоящего Регламента), должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретные нарушения. Решение об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения может быть оспорено застройщиком в судебном порядке.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги - не более 10 минут.
2.11. Журнал регистрации запроса заявителя ведется на бумажном носителе. Срок регистрации не более 10 минут.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется в Администрации Семикаракорского городского поселения. Вход в помещение для предоставления муниципальной услуги населению является свободным, с учетом распорядка работы и графика приёма граждан.

Прием заявителей проводится в порядке живой очереди.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.
Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к оргтехнике и необходимым информационным базам данных.

2.13. В процессе получения муниципальной услуги, заявитель дважды встречается с должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу: при подаче заявления с полным пакетом документов – прием документов, проверка документов до 30 минут, и при получении результата оказания муниципальной услуги – выдача специалистом разрешения на строительство или продленного разрешения на строительство. В процессе производства муниципальной услуги заявитель может обратиться к специалисту за справкой о ходе предоставления услуги по телефону 8 (86356) 4-06-67. Заявитель, обратившийся по вопросу получения документа, предусмотренного настоящим Регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом, иметь возможность получить документ в установленный срок.

2.14. Данная услуга в электронном виде не предоставляется.
В электронной форме предоставляются сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства:

- прием заявления о выдаче разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства с необходимым пакетом документов; 

- регистрация заявления в журнале на бумажном носителе;

- проверка предоставленных документов;

- подготовка и регистрация разрешения либо отказа в выдаче разрешения;

- выдача заявителю Решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Прием заявления с прилагаемым к нему пакетом документов производится при личном обращении граждан уполномоченным специалистом сектора АГиЗИО.
Специалист сектора АГиЗИО, при необходимости помогает заявителю заполнить форму заявления. Проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению.

Максимальный срок выполнения действия – 30 минут.
3.3. Специалист регистрирует заявление с указанием состава поданных документов в журнале.

Максимальный срок выполнения действия – 10 мин.

3.4. Специалист передает заявление на рассмотрение заведующему сектором АГиЗИО. 

Заведующий сектором АГиЗИО проверяет их на полноту и правильность оформления,  полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов согласно п. 2.6. настоящего регламента, представляемых на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;


По итогам рассмотрения и проверки документов  специалист сектора АГиЗИО осуществляет подготовку решения  о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.5. По результатам проверки специалист сектора АГиЗИО, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, оформляет в установленном Приказом Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 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" решение  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется в трех экземплярах, два для заявителя, один остается в секторе АГиЗИО.

Решение об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется уведомлением об отказе в выдаче решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (приложение № 2 к настоящему Регламенту) и должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретные нарушения. Отказ в выдаче решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений может быть оспорен в судебном порядке. Решение  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, либо отказ в выдаче решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений подписывается заведующим сектором АГиЗИО, а в его отсутствие – лицом, уполномоченным распоряжением  Главы Семикаракорского городского поселения.
3.6. Застройщику выдается два экземпляра решения  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется заведующим сектором АГиЗИО.
4.2 Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем Главы Администрации Семикаракорского городского поселения, курирующим данные работы.
4.3 Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги возлагается на заведующего сектором АГиЗИО.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.
Порядок обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

Приложение №1
                                                                                                            к Административному регламенту

«Выдача разрешений на  перепланировку 

и (или) переустройство  жилых помещений»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
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Приложение 2
к Административному регламенту
«Выдача разрешений на  перепланировку 

и (или) переустройство  жилых помещений»
Кому  

(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

_____________________________________________
его почтовый индекс и адрес)
Уведомление № ___
об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения
__________________________________________________________________________________
(наименование  уполномоченного федерального органа исполнительной власти или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
уведомляет __________________________________________________________________________

(наименование застройщика фамилия, имя, отчество, полное наименование организации почтовый индекс и адрес)

об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения ________________________ расположенного по 


(наименование объекта капитального строительства)

адресу: _____________________________________________________________________________

(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный адрес)
Причина отказа: 



































































 
	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)


	
	М.П.         (подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Уведомление получил:

_______________________________________________ __________ "___"_______20__г.

(Ф.И.О)







(подпись)

(дата получения)

Готовится отказ в выдаче решения о согласовании перепланировки или переустройства жилых помещений с указанием причин





Да





Нет





Специалист выдает заявителю итоговый документ (решение о согласовании перепланировки или переустройства жилых помещений)





Специалист заполняет  решения о согласовании перепланировки или переустройства жилых помещений по форме, согласно инструкции





Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения 





Руководитель принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги





Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение руководителю





Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов
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