

Приложение № 6
к постановлению

администрации

Ждановского сельсовета

                  от 05.08.2013 № 34-п

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1.Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги. Административный регламент (далее по тексту - регламент) регулирует оказание администрацией Ждановского сельсовета Александровского района Оренбургской  области  (далее – Администрация)  услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировка жилого помещения» определяет порядок, сроки и последовательность действий комитета по предоставлению услуги;

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- ФЗ от 06.10.2005 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- постановление 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»;

- постановление Государственного комитета РФ по строительству и жилищно- коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

 -постановление администрации Ждановского сельсовета Александровского района Оренбургской  области  «О создании комиссии по приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые» от  19.02.2007 №  4-п;

  - постановление администрации Ждановского сельсовета № 24-п от 04.06.2013 года  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных  услуг».

1.3. Описание заявителей:

- собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо;

- наниматель жилого помещения или уполномоченное им лицо.


1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги в том числе: места нахождения, графики работы, справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, а так же о других организациях, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной услуги: 

1.4.1.  Администрация Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской  области.

Адрес: 461856 Оренбургская область, Александровский район, с.Ждановка, ул.Ленина, 1.

 Телефоны для справок: (35359) 23-873, 23-703 .

1.5 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения: по справочным телефонам, на официальном сайте администрации Александровского  сельсовета   в сети Интернет по адресу: http://zhdanovsk.ru/  


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения.


2.2. Наименование  органа  непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Ждановского сельсовета Александровского района Оренбургской  области.

          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является акт о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения, подписанный членами комиссии по   приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые,  и  постановление Администрации  об    утверждении    акта     о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения  либо письменный отказ в  разрешении проведения переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения.   

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- постановление Администрации об    утверждении    акта     о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения  либо письменный отказ в  разрешении проведения переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения: не позднее 45 календарных дней со дня предоставления документов;

- акт  комиссии о завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения, подписанный членами комиссии по   приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые: не позднее 45 календарных дней со дня предоставления документов;


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


- Жилищный кодекс Российской Федерации;


-Постановление администрации Ждановского сельсовета Александровского района Оренбургской  области  «О создании комиссии по приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые» от  19.02.2007 №  4-п.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение № 1));

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

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

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

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

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления:

- отсутствие в заявлении подписи гражданина, подавшего заявление; 


- невозможность прочтения текста заявления, Ф.И.О., почтового адреса

заявителя.


2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных  п. 2.6. настоящего регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;


2.9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией;


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги 15 минут, при получении результата предоставления муниципальной услуги на прием заявлений и выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не позднее 45 дней  со дня подачи заявления, на получение акта приемочной комиссии - не позднее 30 дней со дня подачи документов (приложение № 2);


2.11. Срок регистрации запроса заявителя - в течении двух дней;


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- общий кабинет    административного здания, расположенного по адресу:  Оренбургская область, Александровский район, с.Ждановка, ул.Ленина, 1 .;

- кабинеты приема оборудованы мебелью, необходимой для приема заявителей;

- имеется визуальная и текстовая информация;

- установлены стулья для ожидающих;

- имеются парковочные места.


2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- открытость деятельности Администрации, а так же организаций, участвующих в предоставлении услуги;


- доступность обращения за предоставлением услуги;


- возможность получения услуги в электронной форме;


- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;


- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста, а так же в электронной форме;


- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения услуги. 


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


3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения процедуры, является подача заявления о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утверждено постановлением правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».


3.2. Содержание административной процедуры: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, максимальный срок  выполнения административной процедуры 45 дней со дня регистрации.


3.3. Критериями принятия решения являются:


3.3.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- наличие заявления о переустройстве и (или ) перепланировки жилого помещения;


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


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


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


- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланированное жилое помещение на основании  договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланированного 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 и культуры.


3.3.2. Для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- не представление определенных п. 3.3.1 настоящего регламента документов;


- представление документов в ненадлежащий орган;


-несоответствия проекта переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения требованиям законодательства.


3.4. Результатом предоставления административной процедуры является   акт о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения, подписанный членами комиссии по   приемке переустройства и   (или)  перепланировок,  и  (или)  иных  работ,  требуемых   для  перевода  жилых  помещений в нежилые  и  нежилых  помещений  в  жилые,  и  постановление Администрации  об    утверждении    акта     о    завершении переустройства, перепланировки  жилого помещения  либо письменный отказ в  разрешении проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


3.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется путем регистрации документа в Журнале регистрации обращений граждан личного характера, регистрации постановления в Журнале регистрации постановлений главы администрации муниципального образования Ждановский сельсовет Александровского района по основной деятельности,    а так же на официальном сайте Администрации.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги возлагается на главу Администрации сельсовета.


Ответственными за полноту и качество предоставления услуги является  специалист 1 категории Администрации.


В случае выявления нарушений настоящего административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.


5. Досудебный порядок обжалования решений  и действий (бездействий) комитета, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу


5.1. При выдаче документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель информируется о наличии у него права для обжалования принятого Администрацией решения в вышестоящие инстанции.


5.2. Предметом досудебного обжалования может быть: 

- получение решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- несоблюдение сроков принятия решений (свыше 45 суток) о согласовании, либо отказе в согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения;

- несоблюдение сроков выдачи документа (свыше 3 дней), подтверждающего принятие решения о согласовании, либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- отказ одного или нескольких членов приемочной комиссии в подписании акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы, либо о приостановлении её рассмотрения:

 - если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, если в указной жалобе содержаться сведения о подготавливаемом, совершенном или совершаемом противоправном деянии, а так же о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба направляется в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в жалобе обжалуется судебное решение;

- если в жалобе содержаться нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- в случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования может быть поступление жалобы.

5.5. Гражданин, подавший жалобу, имеет право: знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.6. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке:

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации. А в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
 5.8. Результат досудебного обжалования: если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности сотрудников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, действия (бездействия) комитета могут быть обжалованы в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 

                                                                          к административному регламенту

образцы заявлений 

                                                               Главе администрации

                                                                        Ждановского сельсовета   


 С.Н.Глазкову

___________________________

(ФИО)

  проживающего(-ей)  по адресу:    

  Оренбургская область 

  Александровский район 

  с. (пос.)______________________

                                                                                          ул.________________, д.___, кв.__

ЗАЯВЛЕНИЕ


      Прошу Вас  выдать  акт   о  завершении переустройства, (перепланировки или переоборудования) (Нужное подчеркнуть) жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: Оренбургская область, Александровский район, с. (пос.)________________________________________________________________________

ул.___________________________________________, д.___________, кв.______________.

«____»___________20___г.                                                                       ______________                                                                        

 
 (подпись)


