АДМИНИСТРАЦИЯ КАРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

МОРШАНСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.08.2011                                           с. Карели                                             № 70

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" на территории Карельского сельсовета Моршанского района (с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27,  от 24.01.2014 № 5)

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет", Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде", статьей 31 Устава Карельского сельсовета Моршанского района, а также в целях обеспечения осуществления муниципальной услуги по выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Карельского сельсовета Моршанского района администрация Карельского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" на территории Карельского сельсовета Моршанского района согласно приложению.

2. Направить данное постановление в газету «Согласие» для опубликования и размещения на официальном сайте Моршанского района.

Главе сельсовета                                                                               А.П. Летягин

Т.В. Савинова 

78-1-33
	
	Приложение

Утвержден

постановлением администрации 

Карельского сельсовета

от 19.08.2011 № 70

(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27,  от 24.01.2014 № 5)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

"ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ"

НА ТЕРРИТОРИИ КАРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МОРШАНСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" на территории Карельского сельсовета Моршанского района (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику жилого помещения осуществлять его переустройство и (или) перепланировку (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Уставом Карельского сельсовета Моршанского района ;

1.3. Орган участвующий в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Карельского сельсовета Моршанского района (далее - орган предоставления).

1.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Право на неоднократное обращение за предоставлением муниципальной услуги.

Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

1.6. Применяемые термины и определения.

1.6.1. Муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя, направленное на выдачу документа, дающего право собственнику жилого помещения осуществлять его переустройство и (или) перепланировку, предоставление документированной информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

1.6.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги - правовой акт, устанавливающий в целях предоставления муниципальной услуги сроки, порядок подготовки, согласования и принятия решений при исполнении запроса заявителя, которое влечет получение документа, дающего право собственнику жилого помещения осуществлять его переустройство и (или) перепланировку.

1.6.3. Должностное лицо - глава Карельского сельсовета Моршанского района.

1.6.4. Уполномоченный орган – администрация Карельского сельсовета Моршанского района.

1.6.5. Заявитель - лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги.

1.6.6. Специалист, уполномоченный принимать документы, - специалист администрации сельсовета, осуществляющий прием заявителей.

1.6.7. Переустройство жилого помещения - установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или иного оборудования, требующие внесения изменений в технический паспорт жилого помещения.

1.6.8. Перепланировка жилого помещения - изменение его конфигурации, требующее внесения изменений в технический паспорт жилого дома.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- в уполномоченном органе:  Моршанский район, село Карели, ул. Колхозная, д.46 а, телефон 78-1-33;

- посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, на официальном сайте органа местного самоуправления http://tambovkareliselsovet.narod2.ru; (п.п. 2.1.1. в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- форму заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

- образец заполнения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

- рекомендации по заполнению формы заявления и формированию комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется с момента поступления в администрацию Карельского сельсовета Моршанского района  скомплектованного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в срок, который не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- непредставление документов, определенных подразделом 2.4.1 настоящего Административного регламента;

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

2.3.2. Принятое органом предоставления решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований и др.).

2.4. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет специалисту, уполномоченному принимать документы, осуществляющему прием в администрации Карельского сельсовета Моршанского района, расположенной по адресу: с. Карели ул. Колхозная, д. 46 а:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме утв. Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 266;

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

- 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 предоставление 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.

Если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме (протокол общего собрания).
2.4.2. Образец заполнения формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, рекомендации по заполнению формы заявления и формированию комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель также может дистанционно получить на официальном сайте Карельского сельсовета Моршанского района http://tambovkareliselsovet.narod2.ru. (п.п. 2.4.2 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
2.5 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.(п.п. 2.4.2 в редакции постановления администрации сельсовета от 24.01.2014 № 5)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Административная процедура при принятии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется на основании поступивших от заявителя документов, указанных в подразделе 2.4.1 настоящего Административного регламента.

3.1.2. При предоставлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени.

Специалист, уполномоченный принимать документы, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме  утв. Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 266 с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения - 30 минут.

3.1.3. Специалист, уполномоченный принимать документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, осуществляет комплектование документов и их передачу  главе Карельского сельсовета Моршанского района .
Выполнение действия - 1 день.

3.1.4. В порядке делопроизводства документы регистрируются в администрации Карельского сельсовета Моршанского района и направляются главе Карельского сельсовета Моршанского района.
Выполнение действия не более 3 дней.

3.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.1. Глава Карельского сельсовета Моршанского района в течение 1 рабочего дня со времени поступления документов назначает ответственного исполнителя (специалиста сельсовета) для рассмотрения документов о возможности решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.2. Ответственный исполнитель (специалист сельсовета) проверяет наличие полного пакета документов, дает предложения главе Карельского сельсовета Моршанского района по проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (далее - проект) в течение 1 рабочего дня.

3.2.3. Глава Карельского сельсовета Моршанского района рассматривает проект и согласовывает его или делает письменные замечания по проекту и возвращает пакет документов ответственному исполнителю (специалисту сельсовета) в течение 3 рабочих дней.

3.2.4. Ответственный исполнитель (специалист сельсовета) при согласовании проекта главой Карельского сельсовета Моршанского района  готовит проект постановления администрации Карельского сельсовета Моршанского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. При наличии замечаний по проекту готовит отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Срок исполнения 5 рабочих дней.

3.2.5. Проект постановления визируется главой Карельского сельсовета Моршанского района  в течение 3 рабочих дней.

3.2.6. После принятия главой Карельского сельсовета Моршанского района  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе постановление передается в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному принимать документы, осуществляющему их прием.

Выполнение действия не более 3 дней.
3.2.7. Не позднее чем, через три рабочих дня после подписания постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе специалист уполномоченный принимать документы уведомляет  об этом заявителя. (п.п.3.2.7 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
 3.3. Порядок получения заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационных технологий.
Информация о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде размещается:

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- на Портале государственных и муниципальных услуг Тамбовской области;
- на официальном сайте сельсовета в сети Интернет (п.3.3 в редакции постановления администрации сельсовета от 24.01.2014 № 5)
4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется главой Карельского сельсовета Моршанского района.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего (п. 5 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
5.1 Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия исполнителей уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.
5.5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию), а также в электронной форме.    (п. 5.5.2 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
5.5.3. Жалоба, поступившая в письменной форме подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме  документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.(п. 5.5.3 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
5.5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5.7 Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.(п. 5.5.7 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
5.5.8. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.
5.5.9. 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 Прокуратуру города Моршанска.(п. 5.5.9 в редакции постановления администрации сельсовета от 12.04.2012 № 27)
