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 11 февраля 2016 год                    С. Усть-Кумир              
№ 14
На основании Федерального закона от 27.07.2010
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», в соответствии со вступившим 
в силу с 01.03.2015 г. Федеральным законом от 23.07.2014 г. № 171-ФЗ, 

Градостроительным кодексом Российской федерации
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной государственной услуги « По согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения».
Глава администрации 
Талицкого поселения                                             Л.Г.Черепанова 
Утверждён _____________ 

Постановлением №__14__ 

 От 11 февраля 2016 г.____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией муниципального образования «Талицкое сельское поселение» муниципальной услуги  по согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения

с. Усть-Кумир

2016 г.

Раздел I. Общие положения
1.1 Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  Администрации муниципального образования «Талицкое сельское поселение» (далее - Администрация), а также порядок взаимодействия Администрации с заявителями при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения.

1.2 Описание заявителей и их законных представителей
Получателем муниципальной услуги является собственник данного помещения (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее по тексту - заявитель).

1.3 Требования к порядку информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги
Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения могут быть получены путем обращения в Администрацию по телефону, при личном приеме, путем обращения в письменной форме. Если обращение за информацией или консультацией осуществляется в письменной форме, то ответ дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Администрации. 

Прием заявлений и документов для согласования переустройства и (или) перепланирования жилого помещения, а также выдача (отказ в выдаче) Решений о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения производятся по адресу: 649458, Республика  Алтай, Талицкое сельское поселение, село Усть-Кумир,  ул. Зелёная, 27. 

Время приема заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения в Администрации: понедельник – пятница с 09:00 до 17:00.

Время проведения консультаций и выдачи (отказа в выдаче) Решений о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения в Администрации: понедельник-пятница с 10:00 – 17:00. 

Обеденный перерыв: с 13:00 до 14:00. 

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Контактные телефоны - 8 (388-47)26-4-19.

Официальный сайт Администрации в сети «Интернет»: moust-kan.ru Талицкое сельское поселение (далее - официальный сайт Администрации).

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - согласование переустройства и (или) перепланирования жилого помещения (далее – муниципальная услуга).

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Администрация. 

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения;

· отказ в выдаче Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения.
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги

С момента получения Администрацией заявления о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения (далее - заявление) срок прохождения всех административных процедур, необходимых для предоставления услуги, не может составлять более 45 календарных дней.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Нормативно-правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги: 

Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.1993); 

Кодексы:

«Градостроительный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1, ст.16) (далее - ГрК РФ);

«Жилищный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.14) (далее - ЖК РФ);

Федеральные законы:

Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006, № 95, «Собрание законодательства РФ» от 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.01.2010, № 5247).

Постановления Правительства РФ:

Постановление Правительства РФ 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» («Российская газета» от 06.05.2005, № 3764);

Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 6, ст. 702; 2007, № 32, ст. 4152).

2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления заявителя о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения установленной формы (Приложение 1). 

Для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения согласно части 2 статьи 26 ЖК РФ необходимы следующие документы:

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

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

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

4) 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)

5) 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.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 5 пункта 2.6 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.6 настоящего Регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировании помещения Администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) 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.

Не допускается требовать предоставление документов и информации, предоставление которых не предусмотрено настоящим Регламентом. 

2.7 Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, является несоответствие документов требованиям, предусмотренным пунктом 3.2 настоящего Регламента. Данное основание является исчерпывающим. 

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

В выдаче Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения может быть отказано по следующим основаниям:

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

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

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в рамках межведомственного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в выдаче уведомления о переводе помещения. 

Основания для приостановления государственной услуги отсутствуют. 

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Письменный  запрос  заявителя  о  предоставлении   муниципальной услуги регистрируется в приемной Администрации в день поступления или на следующий день (в случае поступления документов в конце рабочего дня).

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами и с соблюдением необходимых мер безопасности.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

· размещения в информационно-телекоммуникационной системе сети Интернет с использованием федеральной муниципальной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (сайт www.gosuslugi.ru);

· размещения на официальном сайте Администрации;

· размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации МО «Талицкое сельское поселение»;

· путем использования средств телефонной связи;

· проведения консультаций специалистом Администрации архитектуры и градостроительства при личном обращении.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· удобными для обозрения информационными стендами;

· стульями и столами для возможности оформления документов.

Места для заполнения документов обеспечиваются  письменными принадлежностями (шариковая ручка).

На информационном стенде, размещаемом в помещении организации, предоставляющей муниципальную услугу, должна содержаться следующая информация:

· полное наименование органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· контактные телефоны, график работы организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

· почтовые адреса, адреса интернет-сайтов, электронной почты организации, предоставляющей муниципальную услугу и органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

· фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

· процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· образец заполнения заявлений и иных документов; 

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· порядок обжалования решения, действия или бездействия специалистов при предоставлении муниципальной услуги;

· информация о размерах и порядка оплаты за оказанные услуги.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное:

· стульями, кресельными секциями либо скамейками (банкетками);

· столами (стойками) для возможности оформления документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. У кабинетов должны находиться вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Критерии оценки доступности муниципальной услуги - соотношение одобренных обращений к общему количеству поступивших.

Критерии оценки качества муниципальной услуги:

· доля заявителей, принятых по предварительной записи, от общего числа заявителей;

· количество жалоб, поступивших  в орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на организацию приема заявителей;

· соблюдение сроков предоставления услуги;

· количество поступивших жалоб в адрес должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланирования помещения с приложением пакета документов, состав которых указан в пункте 2.6 настоящего Регламента;

· рассмотрение    заявления, проверка комплектности и правильности оформления документов;

· принятие Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения (Приложение 2);

· выдача или  отказ в выдаче Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения.

3.2. Приём и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения

Должностное лицо Администрации, назначенное ответственным за рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, в течение трёх дней с момента получения документов проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь что: 

· документы представлены в полном объеме; 

· документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

· документы не исполнены карандашом. 

3.3. Рассмотрение заявления о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения, проверка комплектности и правильности оформления документов 
Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для перевода помещения, является их поступление специалисту Администрации, ответственному за прием и оформление документов.

Специалист Администрации  рассматривает представленные документы и принимает решение о возможности (невозможности) перевода помещения.

В случае принятия решения о возможности переустройства и (или) перепланирования помещения специалист Администрации  определяет перечень работ и условий по их проведению, необходимых для использования помещения в качестве жилого, подготавливает проект Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения. Подготовленный специалистом Администрации проект перевода помещения представляется начальнику Администрации или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания в срок не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о переводе помещения. 

В случае принятия решения об отказе в переустройстве и (или) перепланировании помещения, специалист Администрации готовит проект письма об отказе в согласовании, где указывает основания, по которым переустройство и (или) перепланирование не может быть осуществлено, и представляет его начальнику Администрации или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания.

Должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов о согласовании переустройства и (или) перепланирования, помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения, в дело. 

3.4. Выдача или отказ в выдаче Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения
В день подписания Решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланирования жилого помещения должностное лицо, ответственное за рассмотрение документов, обязано в письменной форме или посредством телефонной связи уведомить заявителя о выдаче ему Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения (отказа в согласовании). 

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланирования жилого помещения (отказ в согласовании) выдаются уполномоченному лицу заявителя (направляются заявителю почтой) должностным лицом, ответственным за прием документов, с регистрацией документов по правилам делопроизводства. 

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в Приложении 3 к настоящему Регламенту.
Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений Регламента 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Администрации. 

4.2. Ответственность специалистов Администрации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Ответственное должностное лицо – специалист Администрации несет персональную дисциплинарную, административную и уголовную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с его должностными регламентами и законодательством Российской Федерации. Специалист Администрации в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную, дисциплинарную, административную ответственность за соблюдение сроков, правильность оформления и качество подготовки документов. 

4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги заявители, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, специалистами Администрации требований настоящего Регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) учреждения, должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, специалистов, в связи с предоставлением муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации решения в досудебном порядке, подав письменную жалобу Главе Администрации.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) и принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги, выразившихся в нарушении прав и законных интересов заявителя, являются: противоправные решения, нарушения положений настоящего Регламента, некорректное поведение, нарушение правил служебной этики. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение (жалоба) заявителя в Администрацию, поступившая в письменной форме, в форме электронного документа либо устно. 

Жалоба регистрируется специалистом Администрации, ответственным за приём документов. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод; пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления; причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа в удовлетворении заявления.

Ответы на письменные обращения не даются при отсутствии в них: 

- фамилии автора письменного обращения; 

- почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, должностному лицу Администрации, а также членов его семьи, Администрация может оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 (семи) дней с момента регистрации обращения заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

Заявитель, направивший письменное обращение, уведомляется о данном решении. 

Если ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему письменное обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

5.5. В случае если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.6. Согласно части 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Администрацией, должностного лица, предоставляющим услугу в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращён. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения муниципальных служащих Администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги орган местного самоуправления или должностное лицо, указанные в пункте 5.2 настоящего Регламента, принимает одно из следующих решений: 

1) признает действия (бездействие) и решения правомерными; 

2) признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений. 

5.8. Заявитель имеет право на получение от Администрации информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

Приложение 3

к административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Талицкое сельское поселение» муниципальной услуги  по согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения
БЛОК-СХЕМА 
осуществления административных процедур по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланирования жилого помещения

1. Подача заявления на выдачу разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения с приложением пакета документов.
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2. Рассмотрение заявления.


3. Выдача или отказ в выдаче разрешения.

