                                         РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                            ПРОЕКТ

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование «Екатериновское сельское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______2013 г.                                           № ___                                  с. Екатериновка

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Екатериновского  сельского поселения 

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации  от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 
          ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Екатериновского сельского поселения согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Екатериновского сельского поселения.
3.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

     Глава Екатериновского

     сельского поселения                                                             М.В.Стетюха
Проект вносит специалист по вопросам благоустройства, архитектуры и ЖКХ Ганноченко О.Н.. Размещено на сайте 15.10.2013 года  

    Приложение
к постановлению

Администрации

Екатериновского

сельского поселения

_______2013  № ____ 
Административный регламент

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

1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур Администрации Екатериновского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

     1.2. Заявителями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений.  От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее заявители).

1.2. Основные понятия,

 используемые в административном регламенте.

       1.2.1. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:

        1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом муниципального образования  «Екатериновское сельское поселение».
       2) заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.

       3) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

       4) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства  (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Екатериновского сельского поселения. Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  1-й категории по вопросам благоустройства, архитектуры и ЖКХ Администрации Екатериновского сельского поселения по адресу:  Ростовская область, Матвеево-Курганский район, с. Екатериновка, ул. Ленина, № 2. 

 2.3. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги.

 Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в помещении Администрации Екатериновского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной и факсимильной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Екатериновского сельского поселения;

- на информационных стендах Администрации Екатериновского сельского поселения.

             Администрация Екатериновского сельского поселения находится по адресу: 346965, Ростовская область, Матвеево – Курганский район, с. Екатериновка, ул. Ленина, 2; 

            тел. 8(86341)3-71-46; тел./факс 8(86341)3-71-53, 

            адрес электронной почты: sp21220@donpac.ru; 

            адрес официального Интернет-сайта http://www.ekaterinovkasp.ru.

            График приема обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации Екатериновского сельского поселения в рабочие дни: 
	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник           
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00


  * с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации Екатериновского сельского поселения.

            Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
             Заявитель с учетом графика работы Администрации Екатериновского сельского поселения с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право на получение  сведений  о  прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов  при помощи телефона, Интернета, электронной почты.

             Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

2.4. Конечными результатами муниципальной услуги являются:

1) выдача заявителям решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – решение о согласовании).

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

        2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
      Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении    документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  30 дней со дня представления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

        2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 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».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или 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  отдела архитектуры и градостроительства Администрации муниципального района о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого и (или) нежилого помещения, если такое жилое и (или) нежилое помещение или дом, в котором находится, является объектом историко-культурного наследия;

7) при подаче заявления заявителем предоставляется документ, удостоверяющий личность (оригинал предоставляется при обращении), и (или) доверенность на представление интересов заявителя в случае его отсутствия.

         В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, областными законами, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение муниципальных услуг».

          2.7. Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия.

2.8. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации Екатериновского сельского поселения.

 Запрещается требовать от заявителя  предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

            2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов и    приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

  подача заявления от ненадлежащего лица, отсутствие доверенности на представление интересов собственника объекта недвижимости;

непредставление определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов;

представление документов в ненадлежащий орган;

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

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом. 

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке
          2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

              2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, в целях получения муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг составляет 15 минут.

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

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

        Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

         фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

         2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

а) правомерность предоставления муниципальной услуги;

б) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

в) открытость деятельности Администрации Екатериновского сельского поселения.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

а) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме

    3.1. Административные процедуры

       Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

       прием, регистрация и рассмотрение поступившего заявления на выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

     согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

              подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

   подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение трех дней с момента принятия по форме, утвержденной 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».

      Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием, регистрация и рассмотрение поступившего заявления, согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию Екатериновского сельского поселения с комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте, через интернет.

    Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие документов, регистрирует заявление или отказывает в приеме документов в случае обнаружения оснований для отказа согласно п. 2.9. 

 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет в течение 30 календарных дней со дня регистрации документов проверку документов и в течение следующих 14 календарных дней готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в согласовании.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей не должен превышать 15 минут. 

3.3. Завершение переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения.

   Завершение  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии. 

После осмотра перепланированного и (или) переустроенного  помещения приемочной комиссией  специалист Администрации, ответственный за предоставление данной услуги  выдает акт о завершении  перепланировки и (или) переустройства в течение 10 рабочих дней: 1 экземпляр - заявителю, 1 экземпляр в Матвеево-Курганский филиал ГУП ТИ Ростовской области, 1 экземпляр в дело. 

Если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный срок, то он вправе продлить действие решения, подав соответствующее заявление в Администрацию сельского поселения.

       В случае если Приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист, ответственный за оформление результатов работы комиссии формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. 

    К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта приемочной комиссии.

       Общий максимальный срок выполнения административной процедуры –  1 день.

 3.4. Выдача решения заявителю

 Основанием для начала процедуры выдачи решения является:

 подписание членами Приемочной комиссии акта, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

           принятие решения об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.       

Решение о согласовании специалист, ответственный за рассмотрение документов и проведение экспертизы, оформляет в виде проекта решения Главы сельского поселения.   

Выдача решения может осуществляться лично заявителю, либо путем направления решения по почте.

 Максимальный срок выдачи решения – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

 Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения. 

4. Формы контроля  исполнения административного регламента

4.1. Контроль  соблюдения и исполнения должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативно - правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль  полноты и качества осуществления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль  полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Контроль  исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;
2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц.

4.2.3. Плановые проверки проводятся уполномоченными Главой сельского поселения должностными лицами.
4.2.4.  В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
4.2.5. Периодичность осуществления контроля  полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается Главой сельского поселения. 
4.2.6. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

           4.2.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Порядок обжалования

5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов  и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

 5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

2) иные нарушения требований административного регламента.

5.1.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию сельского поселения с жалобой лично (в устной или письменной форме) или направить письменную жалобу. Все жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Жалобы в устной форме рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. Жалобы, поданные  в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 

5.1.4. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.1.5. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к Главе сельского поселения или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя, рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

5.1.6. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5.1.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти дней со дня ее регистрации.

 5.1.8. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы)  является отсутствие сведений о заявителе, указанных в части 4 настоящей статьи, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.

5.1.9. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

          2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

          3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.1.10. Если  в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
5.1.11. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).
5.1.12. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
5.1.13. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

 5.1.14. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

БЛОК – СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

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