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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНОСИНЮХИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ст-ца Подгорная Синюха

     от 08.10.2010                                                                                    № 24
	Об утверждении Административного регламента  по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или)

перепланировки жилого помещения»

Подгорносинюхинского сельского поселения Отрадненского района





В целях совершенствования повышения качества предоставления   Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или)  перепланировки жилого помещения» Подгорносинюхинского сельского поселения Отрадненского района, в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом Подгорносинюхинского  сельского поселения Отрадненского района,  постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения» Подгорносинюхинского сельского поселения Отрадненского района (прилагается).
           2. Специалистам администрации Подгорносинюхинского сельского поселения Отрадненского района  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.
          3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

 4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Подгорносинюхинского сельского
поселения Отрадненского района                                                        О.В. Подсекина
                 ПРИЛОЖЕНИЕ  

                  УТВЕРДЖДЕН
постановлением администрации Подгорносинюхинского сельского 
поселения  Отрадненского района
от 08.10.2010   № 24
Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения»

Подгорносинюхинского сельского поселения 

Отрадненского района

1. Общие положения

Настоящий Административный регламент предоставления Муниципальной услуги  «Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения администрацией Подгорносинюхинского сельского поселения   Отрадненского района» (далее по  тексту – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги.

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.

Монтаж и демонтаж встроенной мебели не является перепланировкой жилого помещения.

Настоящий Административный регламент распространяется на согласование переустройства и перепланировки нежилых помещений в жилых домах, расположенных на территории  поселения.

            1.1.Наименование Муниципальной услуги 

«Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения» Подгорносинюхинского сельского поселения   Отрадненского района» (далее по тексту – Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Подгорносинюхинского сельского поселения  Отрадненского района.

1.3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации;

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 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»;

 - Устав Подгорносинюхинского сельского поселения  Отрадненского района.

- Постановление Госстроя РФ от 27 сентября 2003г. № 170
"Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"

1.4.  Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.5. Описание заявителей 

 Физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги

2.1.1.Информация о Муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Подгорносинюхинского  сельского поселения   Отрадненского района (далее по тексту – Администрация), а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

2.1.2.Местонахождение администрации: станица Подгорная Синюха, ул. Ленина, дом 17.

График (режим) работы администрации:

понедельник – пятница  с 8.00 до 16.00

суббота, воскресенье – выходной

2.1.3. Справочный телефон отдела: 99- 5-39.

2.1.4. Адрес электронной почты администрации: Anay_Adm@mail.ru
2.1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации, его график (режим) работы установлены настоящим Административным регламентом.

2.1.6.Информирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги производится специалистом администрации (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.1.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги даются специалистом администрации поселения (далее по тексту – специалист).

2.1.9. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, комплектности представленных документов.

-источника получения документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

-времени приема и выдачи документов.

-сроков предоставления муниципальной услуги.

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.1.10.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.11. Часы приема специалистом администрации заявителей на предоставление муниципальной услуги:

вторник                 
 8.00 - 12.00

четверг                   
 8.00 - 12.00

2.1.12. Место приема заявителей на предоставление муниципальной услуги:  станица Подгорная Синюха, ул. Ленина, дом 17.  

2.1.13. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

2.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги:
2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем  сорок пять дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

2.2.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги (постановление администрации Подгорносинюхинского сельского поселения   Отрадненского района о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения), осуществляется в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.  

2.2.3. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления Муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.3. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги:

2.3.1. Прием заявителей для предоставления Муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан, указанному в подпункте 2.1.13. настоящего Административного регламента.

2.3.2. Помещение для предоставления Муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

2.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель предоставляет следующие документы:

 1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной  формы согласно приложению № 1 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, выданный в установленном порядке органом или организацией, осуществляющей государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Технический паспорт подлежит обновлению каждые 5 лет.

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 помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.4.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть  приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.
2.4.3. На основании письменного обращения заявителя предоставление Муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги. При этом копии поданных документов остаются в отделе жилищно-коммунального хозяйства.

2.4.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1.Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием документов и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений;

-рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.2.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Специалист при личном обращении заявителя сличает представленные  экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием  фамилии, инициалов,  даты заверения.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.6. При наличии заявления и полного пакета документов специалист   регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

Одновременно специалист сообщает заявителю:

- максимальный срок окончания предоставления Муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления Муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.7. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, заявление с приложением документов также регистрируются в журнале регистрации заявлений граждан на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

3.2.8.Специалист администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления с приложением документов рассматривает их.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является поступление документов специалисту. 

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должна быть начата специалистом не позднее 3 рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Специалист осуществляет проверку представленных заявления и документов:

-на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента;

-на правильность заполнения бланка заявления;

- на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.4. Специалист в ходе рассмотрения документов проверяет проект переустройства и (или) перепланировки помещения на соответствие действующим нормативным  правовым актам. 

3.3.5. Основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:

-непредставление определенных пунктом 2.4.1. документов;

-представление документов в ненадлежащий орган;

-несоответствие проекта, технического заключения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

3.3.6. По результатам проверки заявления и документов специалист готовит проект решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Решение принимается в форме постановления администрации Подгорносинюхинского  сельского поселения Отрадненского района о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.3.7. Проект постановления администрации Подгорносинюхинского сельского поселения Отрадненского района о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласовывается межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда.

3.3.8. Общий срок согласования проекта решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с учетом времени на регистрацию, не должен превышать 30 дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении:

3.4.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является  его согласование и регистрация в соответствии с пунктами 3.3.6. - 3.3.8. настоящего Административного регламента.

3.4.2. Специалист направляет подписанное решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилого помещения заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, либо вручает лично под роспись.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой Подгорносинюхинского сельского поселения Отрадненского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется ежедневно путем проведения  должностным лицом, ответственным за организацию работы  по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения  и исполнения  сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.3 Периодичность  проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.

4.4 Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Специалист отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка приема документов;

-полноту и правильность оформления  необходимых документов;

-полноту и качество проверки соответствия проекта переустройства и перепланировки требованиям действующего законодательства;

-проверку представленных заявления и документов на предмет наличия  полного комплекта документов;

-соблюдение сроков и порядка подготовки проекта решения о предоставлении Муниципальной услуги;

-своевременность уведомления заявителя о принятом решении.

4.6.Специалист несет  персональную ответственность за  полноту и качество  предоставления Муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя главы Подгорносинюхинского сельского поселения  Отрадненского района,  либо лично через специалиста по работе с обращениями граждан администрации поселения .

5.2. В письменном обращении указываются:

-фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

-контактный телефон, почтовый адрес;

-предмет обращения;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения  требований законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, настоящего Административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.6. Отказ в согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод, в Отрадненский  районный суд или Арбитражный суд Краснодарского края  в случае, когда заявителем является юридическое лицо.

Начальник общего отдела администрации

Подгорносинюхинского сельского
поселения  Отрадненского района                                                    А.Н.Науменко
                                                                       Приложение № 1

к Административному регламенту

                                                 В администрацию Подгорносинюхинского
                                                   сельского поселения  Отрадненского района
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от_________________________________________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________ 
  (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников  либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

Место нахождения жилого помещения___________________________________________________
(указывается полный адрес: наименование субъекта  Российской Федерации,  
_____________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица,

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

Собственник(и) жилого помещения:_____________________________
_____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
Прошу разрешить ______________________________________________
 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _____________________
_____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
     (права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»__________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 или уполномоченного им органа для  проверки хода работ;

-осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением  согласованного режима 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)  перепланируемое

_____________________________________________________на листах;

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

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки  помещения на ________листах;

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

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 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 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)                      (расшифровка подписи)

«______»_________200_г.______________________________________
   (дата)    (подпись)

          (расшифровка подписи)

*При пользовании жилыми помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре  в качестве стороны, при пользовании 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 прием 


«_____»_________________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) 

