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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОМЫШАСТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.12.2012









№ 369

станица Старомышастовская

Об утверждении административного регламента администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»          п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (прилагается).

2. Заместителю главы администрации поселения (Рябов) обеспечить исполнение муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3. Обеспечить размещение настоящего постановления на интернет-сайте администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района http://staromyshastovskaja.ru.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

Глава Старомышастовского

сельского поселения                                                                            С. Н. Гриценко

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Старомышастовского сельского поселения от 03.12.2012г. № 369

Об утверждении административного регламента администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

проект составил и подготовил:

Старший инспектор администрации


       
                А. Г. Плющ

согласовано:

Начальник общего отдела






  О. А. Левдина

Глава Старомышастовского

сельского поселения                                                            
          С. Н. Гриценко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Старомышастовского сельского 

поселения Динского района

от 03.12.2012 № 369

Административный регламент 

администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – административный регламент) разработан с целью оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальных услуг и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района (далее – администрация поселения) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей 

Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица;

- юридические лица.

От имени физических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

- законные представители несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении услуги могут подавать:

- представители, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

1.3.1. Место нахождения и почтовый адрес администрации поселения: 353220, РФ, Краснодарский край, Динской р-он, Старомышастовская ст-ца, Красная ул, 133.

1.3.2. График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- понедельник – 8.00-16.00;

- среда – 8.00-16.00;

- пятница – 8.00-16.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;

- суббота, воскресенье – выходной.

1.3.3. Справочные телефоны:

- телефон (факс) администрации поселения: (86162)75-3-23.

1.3.4. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема Заявителей и выдачи градостроительной документации;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту;

- при письменном обращении заявителя в адрес администрации поселения, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт, по электронной.

1.3.5.1. Заявитель, с учетом графика (режима) работы администрации поселения, с момента подачи заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона.

1.3.5.2. Заявители в обязательном порядке информируются:

- о специалистах, которым поручено рассмотрение заявления и документов;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований для этого.

1.3.5.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

1.3.5.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.4. В качестве источников получения информации или документов, представляемых заявителем, в целях получения муниципальной услуги, принимают участие следующие органы:

- управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Динской район (предоставление правоустанавливающих документов на землю)

Адрес: 353200, РФ, Краснодарский край, Динской район, ст. Динская, ул. Красная, 53, каб. № 12.

Контактный телефон 6-18-05, 6-11-81

- ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю

Адрес: 350018, г. Краснодар, ул. Сормовская, 3

Время приема заявителей:

Понедельник-четверг: с 9.00 до 19.00

Пятница: с 9.00 до 17.00

Суббота: с 9.00 до 13.00

Воскресенье: выходной день

Адрес: г. Краснодар, ул. Тургенева, 189/6

Время приема заявителей:

Понедельник-четверг: с 8.00 до 19.00

Пятница: с 8.00 до 18.00

Суббота: с 8.00 до 15.00

Воскресенье: выходной день

Адрес: г. Краснодар, ул. Леваневского, 174

Время приема заявителей:

Понедельник-четверг: с 8.00 до 19.00

Пятница: с 8.00 до 18.00

Суббота: с 8.00 до 15.00

Воскресенье: выходной день

Адрес: г. Краснодар, Проспект Чекистов, 37

Время приема заявителей:

Понедельник-четверг: с 8.00 до 19.00

Пятница: с 8.00 до 18.00

Суббота: с 8.00 до 15.00

Воскресенье: выходной день

Адрес: г. Краснодар, ул. Стасова-Сормовская, 178-180/1/Ш

Время приема заявителей:

Понедельник-четверг: с 8.00 до 19.00

Пятница: с 8.00 до 18.00

Суббота: с 8.00 до 15.00

Воскресенье: выходной день

          Адрес: ст. Динская ул. Кирпичная, 51

Время приема заявителей:

Понедельник, среда, пятница: с 8-00 до 16-00

Вторник, четверг:8.00 до 19.00

Суббота: 8.00 до 13.00

Воскресенье: выходной день

- филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Динскому району (предоставление данных технического паспорта на помещение или поэтажного плана помещения).

Адрес: ст. Динская, ул. Пролетарская, 30.

Телефон: 8 (861) 626-24-90

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

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

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Старомышастовского сельского поселения Динского района.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в администрацию поселения. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления государственной услуги является принятие администрацией поселения решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и направление заявителю решения о согласовании либо направление заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Администрация поселения в течение 45 дней со дня представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.2 раздела 2 настоящего Административного регламента, принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур и сроки выполнения действий отдельными должностными лицами указаны в пунктах 3.1.3, 3.2.3 и 3.3.3 настоящего Административного регламента.

2.4.3. Приостановление предоставления государственной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.5. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

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»; 

Устав администрации Старомышастовского сельского поселения Динского района.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги и требования к их оформлению.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги:

заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266, в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту;

правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

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 - Комитета по государственному контролю, использованию и охране памятников истории и культуры (далее - КГИОП) 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.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих услугу, иных государственных органов либо подведомственных государственным органам организаций:

правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, в случае если право зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель вправе представлять указанные в настоящем пункте документы в администрацию поселения по собственной инициативе.

2.6.2.1. Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, либо подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

2.6.3. Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

Заявление о предоставлении государственной услуги заполняется лично заявителем либо доверенным лицом. Заявление заверяется личной подписью получателя государственной услуги либо доверенного лица.

Документы, предоставляемые для получения государственной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

фамилия, имя и отчество (последнее при наличии) написаны полностью и соответствуют паспортным данным.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

Оснований для приостановления и (или) отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, действующим законодательством не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной услуги:

заявитель не имеет законных оснований на предоставление государственной услуги в соответствии с требованиями, указанными в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента;

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

представлены не все документы, указанные в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, и (или) документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.6.3 раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги.

Предоставление государственной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги:

а) срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче заявления и необходимых документов в соответствующий отдел администрации поселения не должен превышать одного часа;

б) срок ожидания в очереди при получении документов в соответствующем отделе администрации поселения не должен превышать 15 минут;

2.11. Срок и порядок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении государственной услуги.

При личном обращении заявителя в администрацию района регистрация запроса заявителя о предоставлении государственной услуги осуществляется при приеме заявления о предоставлении государственной услуги и документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются государственные услуги, к местам ожидания, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги.

Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, зал ожидания должны иметь площади, предусмотренные санитарными нормами и требованиями к рабочим (офисным) помещениям, где оборудованы рабочие места с наличием персональных компьютеров, копировальной техники, иной оргтехники.

Места для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, которые должны быть оборудованы стульями и столами, иметь писчие принадлежности (карандаши, авторучки, бумагу) для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

Информационные стенды должны располагаться по месту нахождения органов и учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги, и содержать следующую информацию:

наименование государственной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в предоставлении государственной услуги;

перечень государственных услуг в области предоставления гражданам жилых помещений по договорам найма;

перечень получателей государственной услуги;

перечень исполнительных органов государственной власти и Многофункциональных центров, в которые необходимо обратиться гражданам для получения государственной услуги, адреса и время приема граждан;

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

основания для отказа в предоставлении государственной услуги;

образец заполнения заявления,

текст настоящего Административного регламента.

2.13. Показатели доступности и качества государственной услуги.

2.13.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении государственной услуги и их продолжительность:

однократное обращение при подаче документов для предоставления государственной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения продолжительностью не более 15 минут;

однократное обращение при получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомления об отказе в согласовании продолжительностью не более 30 минут.

2.13.2. Способы предоставления государственной услуги заявителю:

в администрации поселения;

в электронном виде на Портале «Государственные услуги».

2.13.3. Предусмотрено информирование заявителя о ходе предоставления государственной услуги с использованием Портала «Государственные услуги».

2.13.4. Способы информирования заявителя о результатах предоставления государственной услуги в письменном виде.

2.13.5. При получении государственной услуги заявителю необходимо предоставить шесть документов.

2.13.6. При предоставлении государственной услуги администрация поселения осуществляет межведомственное взаимодействие с Управлением Росреестра по Краснодарскому краю.

2.13.7. Срок предоставления государственной услуги администрацией района составляет 45 дней.

2.13.8. Контроль за предоставлением государственной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме приема рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам связанным с предоставлением государственной услуги.

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

При предоставлении государственной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, формирование персонального дела заявителя;

принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

направление (выдача) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, формирование персонального дела заявителя 

3.1.1. Юридическими фактами, являющимися основаниями для начала административной процедуры являются:

а) личное обращение заявителя с документами, указанными в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, в администрацию поселения.

б) поступление в администрацию поселения заявления и документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям на электронную почту администрации района, либо через порталы государственных и муниципальных услуг.

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является должностное лицо, ответственное за согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в соответствующем отделе администрации поселения (далее - должностное лицо Отдела).

При поступлении заявления о предоставлении информации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении государственной услуги, в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям на электронную почту администрации поселения, либо через порталы государственных и муниципальных услуг лицо, уполномоченное осуществлять прием и обработку входящей корреспонденции, принимает поступившие документы и направляет их лицу, ответственному за прием документов.

3.1.3. Содержание отдельных административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Должностное лицо Отдела в случае личного обращения заявителя:

определяет предмет обращения;

устанавливает личность заявителя и его полномочия;

консультирует заявителя о порядке оформления заявления о предоставлении государственной услуги и/или проверяет правильность его оформления.

Подписи о согласии на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя, жилого помещения на основании договора социального найма ставятся в присутствии должностного лица Отдела. В ином случае предоставляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, о чем в заявлении делается соответствующая отметка;

определяет способ информирования заявителя о принятом решении по предоставлению государственной услуги (в устной либо письменной форме), о чем на заявлении делается соответствующая запись;

проводит проверку документов и дает их оценку на предмет соответствия перечню документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, в журнале регистрации.

Максимальный срок выполнения действия с момента получения должностным лицом Отдела документов составляет 30 минут.

В случае если должностное лицо Отдела получает копии документов и реестр документов по информационно-телекоммуникационным сетям:

проводит сверку реестра документов с представленными документами;

фиксирует факт приема документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела 2 настоящего Административного регламента, в журнале регистрации документов;

Максимальный срок выполнения действия с момента получения должностным лицом Отдела документов составляет 1 день с момента поступления документов в администрацию поселения.

Должностное лицо не позднее чем через 10 дней с момента регистрации документов:

формирует персональное дело заявителя, в том числе запрашивает по межведомственному запросу в Управление Росреестра по Краснодарскому краю правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение. Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями к содержанию и формированию межведомственного запроса, установленными статьей 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

рассматривает проект переустройства и (или) перепланировки на соответствие его требованиям законодательства;

передает персональное дело заявителя секретарю межведомственной комиссии администрации поселения (далее - МВК) для рассмотрения вопроса о согласовании проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок выполнения действий - не позднее 15 дней с момента поступления персонального дела заявителя секретарю Комиссии.

МВК рассматривает вопрос о согласовании (отказе в согласовании) проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и принимает решение, которое оформляется протоколом заседания МВК и является основанием для издания администрацией поселения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В случае согласования проекта переустройства и (или) перепланировки, в проекте переустройства и (или) перепланировки на плане переустраиваемого (перепланируемого помещения) ставится штамп согласования МВК, который подписывает председатель МВК или его заместитель.

Результатами выполнения действия являются принятие МВК заключения о согласовании или отказе в согласовании проекта переустройства и (или) перепланировки и передача протокола заседания МВК в Отдел для подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проекта уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.4. Критерием принятия решения является комплектность документов и их соответствие требованиям, указанным в пункте 2.6.3 раздела 2 настоящего Административного регламента.

3.1.5. Результатом административной процедуры является передача должностным лицом Отдела сформированного комплекта документов заявителя секретарю МВК для рассмотрения МВК вопроса о согласовании (отказе в согласовании) проекта переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале регистрации и отметка в журнале регистрации факта передачи на рассмотрение МВК подготовленного пакета документов.

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

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление протокола заседания МВК в Отдел.

3.2.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является должностное лицо Отдела.

3.2.3. Содержание отдельных административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Должностное лицо Отдела на основании протокола заседания МВК:

осуществляет подготовку проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) (далее - решение) либо проекта уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) (далее - уведомление об отказе в согласовании);

передает проект решения либо проект уведомления об отказе в согласовании с приложением протокола заседания МВК на согласование начальнику Отдела.

Начальник Отдела:

в случае согласия - визирует проект решения либо уведомление об отказе в согласовании;

в случае несогласия - излагает замечания к проекту решения и возвращает проект решения либо уведомление об отказе в согласовании на доработку должностному лицу.

Должностное лицо передает:

согласованный с начальником Отдела проект решения либо уведомление об отказе в согласовании с приложением протокола заседания МВК - на подпись заместителю главы администрации поселения, курирующему данное направление.

Заместитель главы администрации района:

в случае согласия - подписывает решение либо уведомление об отказе в согласовании;

в случае несогласия - излагает замечания и возвращает решение либо уведомление об отказе в согласовании начальнику Отдела.

Должностное лицо Отдела передает в Общий отдел (Организационно-распорядительный отдел) администрации поселения решение либо уведомление об отказе в согласовании, подписанное заместителем главы администрации, курирующим данное направление.

Максимальный срок выполнения действий составляет 5 дней.

3.2.4. Критерием принятия решения является заключение МВК об отсутствии или наличии нарушений, предусмотренных в части 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3.2.5. Результатом административной процедуры является принятие администрацией района решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подписание заместителем главы администрации, курирующим данное направление, уведомления об отказе в согласовании.

3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанное заместителем главы администрации поселения - председателем МВК решение либо уведомление об отказе в согласовании.

3.3. Направление (выдача) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является принятие администрацией поселения решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий, входящих в состав административной процедуры, является должностное лицо Общего отдела (Организационно-распорядительного отдела) администрации района (далее - Общий отдел).

3.3.3. Содержание отдельных административных действий, входящих в состав административной процедуры.

Должностное лицо Общего отдела выдает или направляет заявителю через организации почтовой связи, либо в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям решение либо уведомление об отказе в согласовании.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней с момента подписания заместителем главы администрации поселения решения либо уведомления об отказе в согласовании.

3.3.4. Критерием принятия решения является наличие решения о согласовании или уведомления об отказе в согласовании, подписанного заместителем главы администрации.

3.3.5. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомления об отказе в согласовании.

3.3.6. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры. 

Сведения об исполнении государственной услуги фиксируются в единой системе электронного документооборота и делопроизводства администрации поселения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Государственной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется руководителем соответствующего подразделения администрации поселения (далее - руководитель подразделения) путем осуществления текущего мониторинга предоставления государственной услуги.

4.2. В рамках предоставления государственной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги.

Глава администрации поселения, заместитель главы администрации поселения ежеквартально осуществляет выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия государственными гражданскими служащими решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

4.3. Руководитель подразделения и государственные гражданские служащие, непосредственно предоставляющие государственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги, подготовки отказа в предоставлении государственной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность государственных гражданских служащих, непосредственно предоставляющих государственную услугу, закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.     

В частности, государственные гражданские служащие несут ответственность за:

требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных Административным регламентом;

отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным административным регламентом;

нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении государственной услуги;

нарушение срока предоставления государственной услуги;

направление необоснованных межведомственных запросов;

нарушение сроков подготовки межведомственных запросов и ответов на межведомственные запросы;

необоснованное не предоставление информации на межведомственные запросы.

4.4. Контроль за предоставлением Государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется главой администрации поселения, заместителем главы администрации поселения в форме приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением государственной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги; 

б) нарушение срока предоставления государственной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;

ж) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, подаются Губернатору Краснодарского края, либо Правительству Краснодарского края, либо вице-губернатору Краснодарского края, координирующему и контролирующему деятельность Жилищного комитета, либо председателю Жилищного комитета.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, Портала «Государственные услуги», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Старший инспектор администрации


       
                А. Г. Плющ

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

Примерная форма заявления 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого

Главе Старомышастовского сельского поселения Динского района

С. Н. Гриценко

________________________________________

(Ф.И.О. заявителя полностью)

________________________________________

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

номер контактного телефона: ______________

________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е.

Прошу выдать согласование на переустройство и (или) перепланировку жилого дома (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу:______________________________________________________________.

Перечень прилагаемых документов:

	Вид документа
	Реквизиты
	Кол-во листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 «_____» __________ 20___г.                                                             ______________________

                                                                                                                      подпись заявителя

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

В связи с обращением _________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о   намерении   провести   переустройство   и   (или)   перепланировку   жилых

                                                                                                        (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:_________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих) на основании______________________________

                   (ненужное зачеркнуть)



           (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

____________________________________________________________________,

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на____________________________________________

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить*:

_______________

     * Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

срок производства ремонтно-строительных работ с «___» _____________20__г. по «___» _____________20__г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по ________ часов в __________________ дни.

________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований _____________________________

                   (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации

____________________________________________________________________

или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения

____________________________________________________________________.

ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

____________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

____________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

____________________________________________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил:________________________________ «___» ________________ 20__ г.

(заполняется в случае получения решения лично) (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя(ей)         «___» ________________ 20__ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

____________________________________________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

Примерная форма

Уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением _________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о   намерении   провести   переустройство   и   (или)   перепланировку   жилых

                                                                                                        (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:_________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих) на основании______________________________

                   (ненужное зачеркнуть)



           (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

____________________________________________________________________,

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов:

Отказать в согласовании _______________________________________________

                                                              (переустройства и (или) перепланировки)

жилого помещения в соответствии с представленным проектом (проектной документацией) по следующим основаниям:

____________________________________________________________________

(указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты части 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации, иные 

____________________________________________________________________

нормативные правовые акты, регламентирующие порядок согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений)

____________________________________________________________________.

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

____________________________________________________________________

	(наименование должности)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Получил «___» ________________ 20__ г. ________________/________________

                                                                                                                                      (подпись заявителя или                   (расшифровка подписи)

        уполномоченного им лица)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) 
 «___» ________________ 20__ г.

	(наименование должности)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	
	
	Администрация Старомышастовского сельского поселения
	
	

	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Обращение заявителя в администрацию поселения о согласовании переустройства или перепланировки жилого помещения
	

	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Поступление документов в администрацию поселения - 1 день
	

	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Формирование комплекта документов в администрации поселения - 10 дней
	

	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	Согласование (отказ в согласовании) проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения межведомственной комиссией администрации поселения - 15 дней
	

	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	

	Подготовка уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 5 дней
	
	
	Подготовка решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 5 дней

	
	
	 
	
	
	
	
	
	 
	

	Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 3 рабочих дня
	
	
	Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 3 рабочих дня


