АДМИНИСТРАЦИЯ МИЧУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от 21.03.2012                                                                                    № 54
поселок Агроном

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Переустройство и (или) перепланировка жилых помещений/нежилых помещений  на территории Мичуринского сельского поселения Динского района»
       В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, статьей 14  Федерального закона от 6 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Мичуринского сельского поселения Динского района  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации  Мичуринского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги: «Переустройство и (или) перепланировка жилых помещений/нежилых помещений   на территории Мичуринского сельского поселения Динского района» (прилагается).


2. Администрации Мичуринского сельского поселения Динского района обеспечить его размещение на интернет-сайте администрации Мичуринского  сельского поселения Динского района www.michurinskoe.org. и официальных информационных стендах администрации Мичуринского сельского поселения. 
         3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Мичуринского сельского поселения                                      В.Ю. Иванов
Приложение 

к постановлению администрации

Мичуринского сельского поселения
Динского района

от  21.03.2012  № 54

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

администрации Мичуринского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги:

«Переустройство и (или) перепланировка жилых помещений/нежилых помещений   на территории Мичуринского сельского поселения Динского района»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги о переустройстве и (или) перепланировке жилых/нежилых помещений  на территории Мичуринского сельского поселения Динского района (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых /нежилых помещений на территории Мичуринского сельского поселения Динского района, определяет последовательность и сроки действий (процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными актами:

         -  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
         -Жилищным кодексом РФ (статьи 25-29);

         - Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 “Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого/нежилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения” (с изменениями от 21.09.2005г.);

        -Законом Краснодарского края от 15.07.2005 № 896-КЗ “О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края”; 

       -Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федераци.

     - Уставом Мичуринского сельского поселения Динского района;
1.3 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1. Муниципальная услуга физическим и юридическим лицам предоставляется администрацией  Мичуринского сельского поселения Динского района, посредством работы  комиссии по использованию жилищного фонда на территории Мичуринского сельского поселения.

2.    В результате заседания  комиссии специалистом администрации Мичуринского сельского поселения Динского района готовится:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых/нежилых помещений;

-  постановление администрации Мичуринского сельского поселения Динского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых/нежилых помещений.

- акт о произведенном переустройстве (перепланировке) помещений;

- постановление администрации Мичуринского сельского поселения Динского района об утверждении акта о  произведенном переустройстве /перепланировке помещений.

II. Требования к стандарту предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги

«Переустройство и (или) перепланировка жилых/нежилых помещений  на территории  Мичуринского сельского поселения Динского района»
2.2 Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

- акта о произведенном переустройстве/перепланировке помещений;

- постановления администрации Мичуринского сельского поселения Динского района об утверждении акта о произведенном переустройстве/перепланировке помещений.

2.3 Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления.

              2.4 Основные этапы по предоставлению муниципальной услуги.

     1. Прием документов от заявителя секретарем комиссии;

2. Передача документов  в  комиссию администрации по использованию жилищного фонда для  рассмотрения вопросов о возможности переустройства и (или) перепланировки жилого/нежилого помещения; 

3. Проведение  комиссии по использованию жилищного фонда в результате которого выносится:

 - решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых/нежилых помещений;

- постановление администрации Мичуринского сельского поселения Динского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых/нежилых помещений. 

4. Выдача заявителю решения.

5. Заявитель после проведенной перепланировки и (или) переустройства обращается с заявлением и иными документами для направления к нему комиссией по приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого/нежилого помещения;

6.  После комиссионного выезда комиссией по приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого/нежилого помещения подготавливается:

- акт о произведенном переустройстве/перепланировке помещений;

-  постановления администрации Мичуринского сельского поселения Динского района об утверждении акта о произведенном переустройстве /перепланировке помещений.

      7. Секретарь комиссии выдает заявителю документы. 

2.5 Категория заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
В соответствии с настоящим Административным регламентом правом на получение муниципальной услуги обладают:

1) в заявительном порядке - юридические и физические лица- собственники (наниматели) помещений, их представители, право уполномоченные в установленном порядке на представление интересов при предоставлении муниципальной услуги; 

2) в порядке представления заключения - органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции.

2.6 Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги 

1. Необходимый перечень документов, представляемых заявителем в комиссию для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого/нежилого помещения:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти ФЗ от23.07.2008 №160-ФЗ);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланированного жилого помещения.

4) технический паспорт жилого  помещения.

5) письменное согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих  собственников помещений в многоквартирном жилом доме, если переустройство и (или) перепланировка нежилого помещения в многоквартирном жилом доме невозможны без присоединения к нему части общего имущества в жилом доме, а также при переустройстве и (или) перепланировке мест общего пользования в жилом доме; 

6) 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 и культуры.

 2.Заявителю выдается расписка в получении документов, представленных им для проведения переустройства и (или) перепланировки, с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.

2.7 Основания для отказа в предоставлении муниципальных услуг 

1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов.
2. Основаниями для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого/нежилого помещения в многоквартирном жилом доме допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 26 ЖК РФ документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения (нежилого помещения) в многоквартирном жилом доме требованиям законодательства.

3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (нежилого помещения) в многоквартирном жилом доме оформляется в письменной форме и должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 ЖК РФ и частью 1 статьи 8 Закона Краснодарского края от 15.07.2005 № 896-КЗ “О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края”.

2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги 

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- посредством публикации в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на стендах администрации; 

- использованием средств телефонной связи (телефон специалиста администрации 79-1-49);

- непосредственно в часы приема: среда с 8.00 до 16.00;

2. Справочные телефонные номера, адрес сайта, адрес электронной почты, адреса расположения учреждения для получения информации в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги
осуществляется в устной или письменной форме.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование,
должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа
на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменной форме, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное
лицо  информирует граждан по интересующим их вопросам.

III. Административные процедуры

Принятие органом местного самоуправления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений. Уведомление заявителей.

1. На основании решения комиссии секретарь комиссии вносит на рассмотрение главы Мичуринского сельского поселения Динского района проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых (нежилых) помещений.

2. Главой Мичуринского сельского поселения принимается решение, оформляемое в виде постановления.

3. Секретарь Комиссии выдает заявителю 2 экземпляра постановления о согласовании перепланировке/переустройстве жилого (нежилого помещения) в многоквартирном жилом доме  и решения комиссии о согласовании, либо об отказе в согласовании перепланировке/переустройстве жилого (нежилого помещения).


[image: image1.emf]  IV . Формы контроля за исполнением административного регламента   1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  законодательства и положений настоящего административного регламента в  ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем  глав ы поселения и начальником общего отдела, ответственным за  организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.   2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги, несут персональную  ответственность за приня тие решений и действия (бездействие) при  предоставлении муниципальной услуги.   Персональная ответственность устанавливается в должностных  инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской  Федерации.   3. Проведение проверок может носить пл ановый характер  (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы),  тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению  заявителя).   4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципаль ной услуги путём получения письменной или  устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по  результатам проверок, принятых мерах.     V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействия) органа, предоставляющего му ниципальную услугу, а  также должностных лиц и муниципальных служащих   1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование  решений и действий (бездействия) администрации поселения в ходе  предоставления муниципальной услуги (далее  -   досудебное (в несудебное)  обжалование).   2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются  конкретное решение и действия (бездействие) администрации поселения, а  также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих  в ходе предоставления муници пальной услуги, в результате которых  нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы  препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.   3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в администра цию поселения. Жалоба может быть  направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», а также  может быть принята при  личном приёме  заявителя.   4. Жалоба должна содержать:   -   наименование органа,   предоставляющего муниципальную услугу, в  который направляется обращение, либо должность руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес,         электронный адрес (при обращении в электронном виде), по которому должен быть направлен ответ; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением или действиями (бездействием), 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, требования об отмене решения  о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит рассмотрению в течение 15 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 течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

6. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток  и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.  

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6. заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
_1484043543.doc


IV. Формы контроля за исполнением административного регламента


1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы поселения и начальником общего отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.


2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.


Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).


4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной или устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.


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


1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации поселения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).


2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) администрации поселения, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.


3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию поселения. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также  может быть принята при личном приёме  заявителя.


4. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется обращение, либо должность руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;


- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес,         электронный адрес (при обращении в электронном виде), по которому должен быть направлен ответ; 


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


- доводы на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


- личная подпись и дата.


Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением или действиями (бездействием), 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, требования об отмене решения  о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит рассмотрению в течение 15 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 течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 


6. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения  принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток  и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.  


7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6. заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.




