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АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕПКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.02.2012 г.

          п. Октябрьский
                          №  103


	Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Щепкинского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»,   Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом Щепкинского сельского поселения, -

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

· Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Щепкинского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

· Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Победа» и разместить на официальном сайте Администрации Щепкинского сельского поселения.

· Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

· Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       Глава  Щепкинского

       сельского поселения


                        Н.П.Корольков

Приложение к Постановлению 

Администрации Щепкинского сельского 

поселения  от 27.02.2012 г.   № 103  «Об утверждении

административного регламента предоставления 

Администрацией Щепкинского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче актов 

приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Щепкинского сельского поселения "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Щепкинского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Щепкинского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки, реконструкции, реставрации жилого помещения и иных работ по ремонту помещений.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства РФ от 18.02.1998 N 219 "Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним" 

- Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" 

- Постановление Правительства РФ от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" 

- Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда". 

         - Методическим пособием по содержанию и ремонту жилищного фонда. МДК 2-04.2004.

1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги также участвует жилищная комиссия при администрации Щепкинского сельского поселения в рассмотрении представленного пакета документов, выносит рекомендацию о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдаёт Акт приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных работ.

2. СТАНДАРТЫ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

          2.1.Наименование муниципальной услуги: Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

          2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Щепкинского сельского поселения Аксайского района Ростовской области по адресу: 346717, Ростовская область, Аксайский район, п. Октябрьский, ул. Советская, 23.

Телефон для справок – 8 (86350) 39-5-03

График работы:  Понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00

Приемные дни: Вторник с 8.00 до 17.00, Четверг с 8.00 до 12.00

Перерыв с 12.00 до 13.40. 

Выходные дни: суббота, воскресение.


2.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений является принятие органом местного самоуправления решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги сорок восемь календарных дней со дня обращения.

Решение вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  принимается не позднее чем через сорок пять календарных дней со дня подачи документов.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается в течение сорока восьми календарных дней со дня подачи документов.

2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является Заявление собственника (или уполномоченного им лица), пользователя объекта или предписание органов власти, контроля и надзора. 

Если жилое помещение принадлежит сособственникам на праве общей долевой собственности, то необходимо заявление всех сособственников, либо один из сособственников вправе действовать по доверенности. Согласие супруга, если жилое помещение является общей совместной собственностью и зарегистрировано на имя другого супруга, предполагается. 

От имени несовершеннолетних, недееспособных, ограниченных в дееспособности лиц выступают их законные представители.

 От имени юридических лиц и публичных образований выступают их органы на основании учредительных документов, доверенностей.

 Если Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются наниматели жилых помещений по договору социального найма, то они должны представить документ о предоставлении им наймодателем таких полномочий. Такое полномочие может быть выражено согласием на переустройство или перепланировку.

       2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений 

- правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник или засвидетельствованную в нотариальном порядке  копию);

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

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

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

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

2.7. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается приёмочным актом комиссии, сформированной при администрации Щепкинского сельского поселения. 

2.8.  Место нахождения администрации Щепкинского сельского поселения Аксайского района Ростовской области:

Почтовый адрес: 346717, Ростовская область, Аксайский район, п. Октябрьский, улица Советская, 23.

Телефон для справок – 8( 86350)39-5-03. 

График работы:  Понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00

Приемные дни: Вторник с 8.00 до 17.00, Четверг с 8.00 до 12.00

Перерыв с 12.00 до 13.40. 

2.9. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, можно получить:

2.9.1. По устному личному обращению;

2.9.2. По письменному обращению;

2.9.3. По телефону;

2.10. При личном устном обращении и обращении по телефону;

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации Щепкинского сельского поселения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11. При письменном обращении; 

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

-  проект переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) не соответствует требованиям законодательства.

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –30 мин.

2.16. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение трех рабочих дней со дня получения запроса (заявления).

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование должности, осуществляющей муниципальную услугу.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации сельского поселения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

2.18. Показатели оценки муниципальной услуги:

           1) Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

           2) Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Обнародование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации Щепкинского сельского поселения.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) экспертиза документов;

3) оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений , по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

4) завершение переустройства и (или)перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемной комиссии по форме утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве".

3.1.1. Прием и регистрация документов

1) Основанием для начала Административной процедуры является заявление заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений письменно, через Интернет.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие документов, регистрирует заявление, выдает заявителю расписку о принятии документов (приложение 1) или отказывает в приеме документов в случае обнаружения оснований для отказа согласно п. 2.7.

2) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет в течении 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.

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

4) Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений подтверждается актом приемочной комиссии.

Заявитель после завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений предоставляет в Администрацию технико-экономические показатели жилого помещения (копия технического паспорта).

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги после подписания акта приемочной комиссии, в течение 10-ти календарных дней направляет акт: 

- 1 экз. заявителю;

- 1экз. в филиал  ГУПТИ РО (далее- БТИ). 

- 1 экз. в дело.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется Главой Щепкинского сельского поселения, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.

4.2. Специалист администрации, ответственный за проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов, качество экспертизы материалов.

4.3. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения Главой Щепкинского сельского поселения, проверки соблюдения и исполнения специалистами правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в месяц (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке. Заявители имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дней со дня получения запроса.

5.2. Заявители  могут в устной или письменной форме сообщить Главе Щепкинского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов Администрацией сельского поселения, должностными лицами Администрации сельского поселения, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение должно содержать следующую информацию:

наименование заявителя, место жительства заявителя;

фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации сельского поселения, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги, установленного настоящим административным регламентом.

5.3. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту соответствующий орган (должностное лицо, муниципальный служащий) устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Администрация сельского поселения, должностные лица Администрации сельского поселения, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы сельского поселения.
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