ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕ-НИЯ НА ПЕРЕУСТРОЙСТВО И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКУ ЖИЛОГО ПО-МЕЩЕНИЯ» АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НОВОНУКУТСКОЕ»

1. Общие положения

   Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по предос-тавлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения» (далее - муниципальная услуга), раз-работан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципа-льной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги .
    Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (админис-тративных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

    В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

- жилое помещение — изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан.

- перепланировка помещения - изменение его конфигурации, требующее вне-сения изменения в технический паспорт помещения;

- переустройство помещения - установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующих внесения изменения в технический паспорт помещения.

                         1.1.Наименование муниципальной услуги

    Муниципальная услуга  «Выдача разрешения на переустройство и (или) пере-планировку жилого помещения». 
    Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального обра-зования «Новонукутское» бесплатно.

1.2.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешения на переуст-ройство и (или) перепланировку жилого помещения  осуществляется в соответ-ствии с:

1)  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2)   Жилищным кодексом  РФ; 

3)   Градостроительным кодексом  РФ;

4)  Федеральным  законом  Российской Федерации от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-сийской Федерации»;

5) Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рас-смотрения обращений граждан Российской Федерации».                                                                                                   
    6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

7) Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
    8) Постановлением Правительства Российской Федерации от  28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланиро-вке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие реше-ния о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-ния»;
1.3.Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача Решения «О согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» в форме постановления администрации муниципального образования «Новонукутское», либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
1.4.Описание заявителей

  Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель), имеющими намерение получить  разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,  выступают:

- физические лица;
- индивидуальные предприниматели;
- юридические лица независимо от организационно-правовой формы..  

   От имени собственника переводимого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное собственником лицо.

2.ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципаль-ной услуги и других органах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 

   Администрация муниципального образования «Новонукутское». Почтовый адрес: 669401, Нукутский район, ул. Майская, д. 29.

Электронный адрес (E-mail): admm_nukuti@mail.ru
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 9.00 до 17.00

Обед с 13.00 до 14.00.
  Телефон: (39549) 21-4-30; факс: (39549) 21-6-57.
2.1.2. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муници-пальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 15 минут.  

2.1.3. Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления му-ниципальной услуги осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Новонукутское»  при обращении Заявителей путем почтовых отправ-лений или электронной почтой. Ответ направляется в письменном виде, либо сообщением по  электронной почте в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги обо-рудуются информационными стендами.                                                                         

2.2.2. Все помещения для  предоставления муниципальной услуги оборудуются в соответствии с санитарными и пожарными правилами и нормами.

2.2.3. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:                                                                                             - место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги;                                                  - номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет -сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и тре-бования, предъявляемые к ним;

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

- перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.3.Сроки предоставления  муниципальной услуги

    Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения администрацией муниципального образования «Новонукутское»,  составляет не более тридцати дней со дня регистрации заявления.

    Срок выполнения действий на прием одного заявителя для подачи документов составляет 10 минут.
    Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.

    Время ожидания заявителя при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут. 

2.4. Основанием для приостановления либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги является:

2.4.1.Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:                - выявления несоответствий в представленных документах;

- необходимости представления недостающих документов;

- на основании определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления Заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости представления недостающих документов, либо с момента поступления в администрацию муниципального образования «Новонукутское»   определения или решения суда.

Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

2.4.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:
1) отсутствия документов, указанных в пункте 2.5.2. настоящего Регламента;

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

2.5. Перечень документов необходимых для предоставления

муниципальной услуги
2.5.1. В заявление на выполнение работ по выдаче разрешения на переустрой-ство и (или) перепланировку жилого помещения  указываются следующие све-дения:

   а) для граждан – фамилия, имя, отчество, паспортные данные;

   б) для юридических лиц – наименование (с указанием организационно-правовой формы), место регистрации и место нахождения юридического лица.

 В течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления на выдачу разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  специалист ответственный за предоставление услуги осуществляет проверку наличия и правильности оформления, представленных документов и принимает решение о выдаче заявителю разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  или подготавливает мотивированный отказ в выдаче такого разрешения.

2.5.2.Заинтересованное лицо для получения разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  представляет в администрацию муниципального образования «Новонукутское»  следующие документы:

 Заявление о выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  по форме, согласно приложению к настоящему Регламенту.  

 К заявлению о выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  прилагаются следующие документы :

1) правоустанавливающие документы на  переустраиваемое и (или) перепла-нируемое жилое помещение;

2) подготовленный и оформленный  в установленном порядке проект переус-тройства 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 предоставление   документов    наниматель     переустраиваемого   и  (или)    перепланируемого    жилого помещения   по   договору социального найма).

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ  ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

   Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   1) прием и регистрация документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

   2) рассмотрение заявления о согласовании  переустройства и (или) пере-планировки жилого помещения, прилагаемых документов ;

   3) выдача или отказ в выдаче  разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

3.2. Прием и регистрация документов, необходимых для оказания

муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в администрацию муниципального образования «Новонукутское»,   с заявлением по установленной форме и приложением комплекта документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 2.5. Регламента.

3.2.2. Прием и регистрация заявлений о согласовании  переустройства и (или) пе-репланировки жилого помещения  осуществляется специалистом администрации муниципального образования «Новонукутское» в соответствии с графиком приема. 

    Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

    Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и  выдача разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, отказ в выдаче разрешения на переустройство и (или) пере-планировку жилого помещения
3.3.1. Специалист администрации муниципального образования «Новонукутс-кое», в чьи должностные обязанности входит рассмотрение документов о выда-че разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, в течение 10 дней проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям законодательства, удостоверяясь что:

1) документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.5. настоящего Регламента;

2) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

3) 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 неоговоренных исправлений;

4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.2. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче  разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения специалист подготавливает проект постановления «О согласовании на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения».

3.3.3. Проект постановления «О согласовании на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения», заявление о выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения  и прилагаемые к нему документы представляются главе администрации муниципального образования «Новонукутское» для подписания в срок не позднее чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления о выдаче разрешения.

3.3.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.4. настоящего Регламента, ответственный специалист в течение 7 дней готовит проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и передает его с приложением всех материалов главе или заместителю главы администрации муниципального образования «Новонукутское» для подписания.

3.3.5. Выдача разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного тридцатидневного срока рассмотрения заявления о выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

4. Порядок и формы контроля по представлению муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности дей-ствий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой муниципального образования «Новонукутское».

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации поселения.
4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок результатов предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав получателей услуги,  рассмотрение решений и подготовку ответов на обращения получателей по результатам предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия)  специалиста, ответственного за исполнение муниципальной услуги.

4.1.4. Проверки, проводимые контролирующими органами по соблюдению и исполнению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляются по утвержденным планам этих органов.

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут ответственность за незаконные решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ  (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДО-ЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2.При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 
5.8. Письменный ответ о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения
5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 
Порядок обжалования действия  (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.              
