Приложение

к постановлению Администрации

Ельнинского сельского поселения

Гагаринского района

Смоленской области

от 05.05.2014 года № 12

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» Администрацией Ельнинского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области

1. Общие положения

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистом  администрации    Ельнинского сельского поселения      (далее – специалист)

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: "Российская газета" от 12 января 2005 г. N 1, "Парламентская газета" от 15 января 2005 г. N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I), ст. 14);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 8 мая 2006 г. N 19, ст. 2060).

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (с изменениями от 21.09.2005) (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации 9 мая 2005 г. N 19, ст. 1812, Российской газете" от 06.05. 2005 г. N 95).

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (далее - заявитель).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Ельнинской  сельской администрации.

Почтовый адрес: 215044 Смоленская область, Гагаринский район, д.Ельня, ул. Школьная д. 8:  
 Адрес элекстронной почты: elninskoe@yandex.ru
Адрес   официального сайта Гагаринского  муниципального района –   www.rodinagagarina.ru
График работы Администрации: с 8-00 до 17-30;

суббота и воскресенье - выходные дни;

перерыв на обед: с 12-30 до 14-00.

2.1.2 Справочный телефон специалиста по вопросам исполнителя муниципальной услуги (48135) 7-66-19
2.1.3. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес Ельнинской  сельской администрации;

- посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации  Гагаринского муниципального района, средствах массовой информации, информационном стенде.

2.1.4. Информирование (консультирование) проводится специалистом администрации по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдачи постановления;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2.1.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устной форме, посредством телефонной связи, а также в письменной форме.

2.1.6. Письменные обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются Ельнинской  сельской администрацией в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Письменные обращения (жалобы) юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалоб физических лиц.

2.1.7. На стенде размещается следующая информация:
- полное наименование и месторасположение Ельнинской  сельской администрации, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалиста администрации;
- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);
- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2.1.8. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна представляться .заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.

2.2.2. Время ожидания заявителем приема для представления документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5. регламента;
- предоставление документов в ненадлежащий орган;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Места ожидания приема для заявителей оснащаются стульями, столами для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.4.2. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке предоставления.

2.5.1. Заявители предоставляют в  Ельнинскую сельскую администрацию заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение N 1 к регламенту). Заявление может быть подано через многофункциональны центр г. Гагарин.
2.5.2. К заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагаются копии следующих документов:

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

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

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

- 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);

- 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.

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется бесплатно.
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Описание последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение N 2 к регламенту).
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и приложенных к нему документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании;

- оформление и выдача (направление) документов.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в Администрацию Ельнинского сельского поселения с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5. регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: 215044, Смоленская  область, Гагаринский район, д. Ельня, ул. Школьная, д. 8. Документы подаются на имя главы Ельнинской  сельской администрации :

- специалисту администрации;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется специалистом администрации, с последующим их представлением главе администрации для резолюции. 
При приёме документов заявителю незамедлительно выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а так же указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 
В случае предоставления документов через многофункциональный центр, расписка выдается многофункциональным центром. Запрошенные документы могут предоставляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 

3.2.4. Пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту по вопросам градостроительной деятельности.

3.2.5. При приеме документов на бланке заявления проставляется номер входящей корреспонденции согласно реестру учета в журнале регистрации входящей корреспонденции и выдается расписка в принятии документов.

3.2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня получения заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию, документы передаются на исполнение специалисту по вопросам градостроительной деятельности, который осуществляет проверку на наличие документов, предусмотренных п. 2.5. регламента.

3.3.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.5 регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.3. регламента, специалист консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.5. регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист администрации в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой администрации, и направляет его заявителю.

3.3.4. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.5. регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.3. регламента, сформированный пакет документов направляется на согласование главе администрации.

3.3.5. После согласования главой администрации сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи данный пакет документов направляется специалисту администрации для подготовки постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомления об отказе в таком согласовании с указанием причин отказа.

3.3.6. Основаниями для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения являются:

а) непредставление определенных п. 2.5.2 настоящего Административного регламента документов;

б) представление документов в ненадлежащий орган;

в) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства.

3.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое главой администрации решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4.2. Специалист администрации в течение одного рабочего дня после принятия соответствующего решения готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в таком согласовании.

3.4.3. Подготовленное постановление направляется на согласование заместителю главы администрации и начальнику общего отдела.

3.4.4. Постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и уведомление об отказе в таком согласовании подписывается главой администрации.

3.4.5. Постановление готовится в пяти экземплярах, два из которых выдаются заявителю.

3.4.6. Специалист администрации не позднее чем три рабочих дня со дня подписания постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в таком согласовании посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в таком согласовании в течение трех дней.

3.4.7. Постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в таком согласовании регистрируются в журнале входящей и исходящей корреспонденции.

3.4.8. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

3.4.9. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

3.4.10. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом администрации для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трех дней с даты получения специалистом результата предоставления муниципальной услуги документы, указанные в п. 3.4.4 регламента, направляются специалистом администрации заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместителем главы администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Ельнинской  сельской администрации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное обжалование.

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги лично, или направить письменное обращение (жалобу).

5.2.2. Рассмотрение письменного обращения (жалобы) осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 27. 07. 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Обжалование в судебном порядке.

Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1
к административному регламенту

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
От____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
Место нахождения жилого помещения_______________________________________________
______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Собственник(и) жилого помещения_________________________________________________
_______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Прошу разрешить ____________________________жилого помещения, занимаемого на основании_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно - строительных работ с ___________по___________
Режим производства ремонтно - строительных работ с ______по _____часов в ___________дни.
Обязуюсь:

- осуществлять ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от _____________№___________

	№
	ФИО
	Документ, удостоверяющий личность
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


К заявлению прилагаются следующие документы:

1.Правоустанавливающие документы______________________________________________
______________________________________________________на _____ листах;

2. Проект перепланировки и (или) переустройства жилого помещения на _____л истах;

3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на __________ листах;

4. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры (представляется в случаях, если жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры) на _______ листах;

5. Документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на _____ листах (при необходимости);

6. Иные документы______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:
«___»__________20___г. _____________ ____________________ 
«___»__________20___г. _____________ ____________________
«___»__________20___г. _____________ ____________________
«___»__________20___г. _____________ ____________________
«___»__________20___г. _____________ ____________________

 

 

Документы представлены на прием «____»______________________20__года
Входящий номер регистрации заявления_________________________________
Выдана расписка в получении документов «___»_________________20___года
№____________________________
Расписку получил «___»_________________20___года 
______________________________

Принял заявление ______________________________ 

Приложение №2
к административному регламенту

Блок-схема 
последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"
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