АДМИНИСТРАЦИЯ ЕРЕМИЗИНО-БОРИСОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТИХОРЕЦКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21.09.2010                                                                                   №75
Об утверждении административного регламента   предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года                       №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Постановлением 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», в целях повышения качества исполнения и достижения результатов предоставления услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,             п о с т а н о в л я ю:

 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (прилагается). 
2.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Еремизино-Брисовского
сельского поселения







Тихорецкого района



                                            В.И.Куликов
         ПРИЛОЖЕНИЕ 

        УТВЕРЖДЕН

          постановлением администрации    

            Еремизино-Борисовского сельского 

           поселения Тихорецкого района 

          от 21.09.2010 № 75
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»

1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и достижения результатов предоставления услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

Административный регламент разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».

1.2.Предоставление муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в соответствии с:

1)Конституцией Российской Федерации;

2)Жилищным кодексом Российской Федерации;

3)Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4)Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

5)Постановлением 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»;

6)Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае».

1.3.Муниципальную услугу по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляет администрация Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района (далее – Администрация).

1.4.Конечным результатом является выдача юридическому или физическому лицу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.5.Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются:

юридическое или физическое лицо, в том числе представитель указанных лиц (далее – представитель), действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.

1.6.В настоящем административном регламенте используются следующие определения:

Переустройство жилого помещения - установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения;

Перепланировка жилого помещения - изменение конфигурации жилого помещения, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1.Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение.

2.1.2.Сведения о месте нахождения Администрации по предоставлению муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

2.1.3.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.4.Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется Администрацией на основании заявления физического или юридического лица (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

2.1.5.График приема получателей муниципальной услуги в Администрации:

Понедельник


8.00-12.00

Вторник


8.00-12.00


Среда



8.00-12.00

Четверг


8.00-12.00


Пятница


8.00-12.00


2.1.6.Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается Администрацией в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

2.1.7.Получение заинтересованным лицом консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте  или электронной почте.

2.1.8.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.9.Должностные лица при ответе на телефонные звонки называют фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме четко и подробно должны проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

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

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, должностное лицо дает гражданину полный, точный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 20 минут.

При консультировании по письменным вопросам заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

При консультировании по электронной почте заявителю дается ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по адресу электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2.1.10.Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.1.11.Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

Все помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.12.В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 3 к административному регламенту);

перечень, названия, формы и источник происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

схема размещений кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.1.13.Информационные материалы, указанные в п. 2.1.12 настоящего административного регламента, должны быть размещены на информационных стендах. Кроме указанных информационных материалов на сайте размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2.2.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально доступные сроки:

Администрация в течение сорока пяти дней со дня получения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения организует:

регистрацию заявления;

подготовку решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин.

2.3.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края.

2.3.1.Администрация осуществляет согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения без взимания платы.

2.3.2.В течение трех дней со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в согласовании Администрация выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.4.Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляет в Администрацию по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения:

1)заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

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

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

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

5)согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

6)заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.5.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1)непредставления определенных пунктом 2.4 настоящего административного регламента документов;

2)представления документов в ненадлежащий орган;

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

3.Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действия при согласовании переустройства и (или) перепланировки.

3.1.1.Юридическим фактом, служащим основанием для начала согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, является подача юридическим или физическим лицом, в том числе представителем, заявления о подготовке решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.2.Должностными лицами, ответственными за подготовку и выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, являются специалисты Администрации, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.1.3.Администрация в течение сорока пяти дней со дня получения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения организует:

регистрацию заявления;

подготовку решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или подготовку решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.4.Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения изготавливается в двух экземплярах. Один экземпляр решения на бумажном носителе выдается заявителю либо представителю. Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях остается в Администрации.

3.2.Порядок обжалования действия (бездействия) и решения, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

3.2.1.Заявитель, получатель (представитель) муниципальной услуги может обратиться в Администрацию с заявлением и жалобой (далее также – обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица Администрации.

3.2.2.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействий) конкретных должностных лиц Администрации, не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения  и (или) ответа.

3.2.3.В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения Администрацией, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

3.2.4.Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема.

3.2.5.Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

3.2.6.Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

Письменная жалоба (обращение) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество физического лица;

место нахождения юридического или физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет обжалуемого действия (бездействия) и решения;

личную подпись руководителя, обратившегося юридического лица или физического лица и дату.

Письменное обращение может быть передано, направлено по почте в Администрацию.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалуемого решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

4.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района (далее – глава поселения).

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой поселения проверок по соблюдению специалистами сроков исполнения муниципальной услуги. Проверки проводятся не чаще одного раза в неделю. Ответственность за несоблюдение сроков исполнения несет непосредственно исполнитель.

4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава поселения. Ответственность за неполное и некачественное предоставление муниципальной услуги несет непосредственно исполнитель.

4.3.Специалисты Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
Начальник общего отдела администрации 

Еремизино-Борисовского сельского 

поселения Тихорецкого района                                                     
Л.В.Астрецова
ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

СВЕДЕНИЯ

об органе, предоставляющем услугу по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	1
	Администрация Еремизино-Борисовского сельского поселения Тихорецкого района
	станица Еремизино-Борисовская, улица Школьная, дом 7
	352114, Краснодарский край, Тихорецкий район, станица Еремизино-Борисовская, улица Школьная, дом 7
	(86196)92-8-17
	er-borisov@mail.ru



ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

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 физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

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 либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

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

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


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА

процедуры подготовки и выдачи градостроительного плана земельного участка

Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию Еремизино-Борисовского  сельского поселения Тихорецкого района заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

Должностное лицо администрации Еремизино-Борисовского  сельского поселения Тихорецкого района, ответственное за подготовку решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, регистрирует заявление

Подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Выдает заявителю решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на бумажном носителе

ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ 

необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения

1)заявление о переустройстве и (или) перепланировке;

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


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

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

5)согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

6)заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

