                                                                                                                          ПРОЕКТ 

                                Административный регламент
администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги: "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Регламент) устанавливает процедуру оказания муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее муниципальная услуга) в целях:

 - повышения качества процедуры рассмотрения заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений

- определение порядка взаимодействия (административные процедуры) участников отношений, возникающих при организации процесса по принятию решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

1.2. Предоставление  муниципальной услуги  по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области области осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Конституцией Российской Федерации;

1.2.2. Жилищным кодексом Российской Федерации;

1.2.3. Градостроительным кодексом Российской Федерации;

1.2.4. Постановлением Правительства Российской Федерации 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".

1.2.5. Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями".

1.2.6. Постановлением администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 9 марта 2010 года №67 «Об утверждении порядка согласования переустройства и перепланировки жилого помещения»

1.2.7. Уставом муниципального района Большеглушицкий Самарской области.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  межведомственной комиссией по вопросам переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Большеглушицкого района (далее - Комиссия).

1.4. Место расположения, график работы, телефоны ответственных лиц Комиссии приводятся в приложении 1 к Регламенту.

Раздел 2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является выдача собственнику или нанимателю соответствующего жилого помещения или уполномоченному им лицу (далее - Заявитель) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.1.2. Заявителем является гражданин Российской Федерации, физическое или юридическое лицо, являющееся собственником или нанимателем соответствующего жилого помещения, или его представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области приводятся в приложении 1 к настоящему Регламенту и размещаются:

- на официальном сайте администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области 

- в сети Интернет( www.bigglushitsa.ru );

2.1.4. Информация о перечне необходимых документов и их формах для получения муниципальной услуги выдается секретарем Комиссии при личном контакте с заявителем или по телефону. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги  приводится в приложении 2 к настоящему Регламенту.

2.2. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, указанными в приложении 1 к Регламенту, при личном контакте с заявителями в любое время (согласно режиму работы администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области) или при помощи почтовой, факсимильной или телефонной связи, посредством электронной почты.
Консультации предоставляются по вопросам:

 - перечня документов, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения представленных документов и принятых решений о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

2.2.2.Заявители, представившие в Межведомственную комиссию по использованию жилищного фонда на территории муниципального района Большеглушицкий Самарской области документы, в обязательном порядке информируются:

- о ходе рассмотрения заявления;

- о принятом по заявлению решении;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок.

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

2.2.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиями работы специалистов.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.2.6.Ожидание в очереди при подаче документов составляет не более 20 минут.

2.2.7. Ожидание в очереди при получении документов составляет не более 10 минут.

2.2.8. Продолжительность приема у должностного лица составляет не более 20 минут.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.3.1. Решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня представления Заявителем соответствующего заявления и документов, указанных в части 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ.

2.3.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо постановление администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.
2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения являются:

а) непредставление Заявителем указанных в части 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ документов;

б) представление Заявителем документов в ненадлежащий орган;

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

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Исполнение муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием от заявителя заявления и регистрацию заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых к нему документов. Форма заявления приводится в приложении 4 к Регламенту.

Секретарь Комиссии принимает заявления и документы, указанные в части 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации (перечень документов приводится в приложении 2 настоящего Регламента).

3.1.2. Рассмотрение заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых документов.

Секретарь Комиссии проверяет наличие полного комплекта поступивших документов, их оформление, принимает и регистрирует документы в журнале регистрации заявлений граждан по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений", и выдает Заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты поступления.

Заявление с пакетом перечисленных в п.2.4 настоящего  Регламента документов секретарь Комиссии направляет в межведомственную комиссию по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Подготовка и выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.1 Рассмотрение заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых к нему документов осуществляется комиссией по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее - Комиссия).

3.2.2 Председатель Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступления заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений с соблюдением срока рассмотрения документов, указанного в пункте 2.2.1 настоящего Регламента.

3.2.3. Секретарь Комиссии за три рабочих дня до заседания Комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов Комиссии.

3.2.4. Заседание Комиссии проводит председатель Комиссии.

3.2.5. Решение Комиссии о возможности согласования (отказа в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель Комиссии.

3.2.6. Член Комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания.

3.2.7. Протокол заседания ведет секретарь Комиссии по форме, указанной в приложении 5 к настоящему Регламенту. В протоколе указывается информация о принятом Комиссией решении по результатам рассмотрения документов о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения. Протокол заседания подписывает председатель Комиссии и секретарь Комиссии. Протокол заседания является основанием для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.3. Подготовка и выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.1. Секретарь Комиссии не позднее чем через два рабочих дня со дня проведения заседания Комиссии готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, форма которого установлена постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 (приложение 6 к настоящему Регламенту), или проект постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. В случае отказа Заявителю в согласовании переустройства и (или) перепланировки в постановлении указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса РФ.
3.3.2. Проект решения или постановления поступает на подпись главе администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области (в течение одного рабочего дня).
3.3.3. После подписания главой администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения решение копия решения направляется  в организацию, осуществляющую управление, эксплуатацию и ремонт многоквартирного дома, в котором находится соответствующее жилое помещение.
3.3.4. После подписания главой администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения копия  данного постановления  направляется в организацию, осуществляющую управление, эксплуатацию и ремонт многоквартирного дома, в котором находится соответствующее жилое помещение.
3.3.5. Секретарь Комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или постановления администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения выдает Заявителю лично (с проставлением его подписи в журнале) или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, данное решение или копию постановления. 
Раздел 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением исполнения муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Регламента, осуществляется председателем Комиссии.

4.2.Секретарь Комиссии, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем Комиссии. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) секретаря Комиссии по оказанию муниципальной услуги. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

Раздел 5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)
И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 

5.1.Любое заинтересованное лицо (далее Заявитель) имеет право на досудебное обжалование и обжалование в судебном порядке действий (бездействие) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Решения.
5.2. Заявитель обращается лично или направляет письменную жалобу на действия (бездействия) и решения, осуществляемые должностными лицами администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области  на имя  главы администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области .
5.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерными действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами администрации муниципального района Большеглушицкий Самарской области в ходе исполнения муниципальной услуги, или об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).
5.4. Если в результате рассмотрения жалобы Заявителя признана обоснованной, то принимается решение об исполнении муниципальной услуги, а к должностному лицу администрации района, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством РФ.

        5.5. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, в судебном порядке.

 
Приложение 1
К регламенту                                                                                                     
СВЕДЕНИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, НОМЕРАХ ТЕЛЕФОНОВ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ (ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
 

 

 

	Местонахождение                         
	446180 Самарская область, Большеглушицкий район, с.Большая Глушица, ул.Гагарина 91          

	Председатель комиссии:                  


	
телефон 2-16-44           
Время работы:              
пн - пт 8.00 - 17.00           
перерыв на обед 12.00 - 13.00      
сб, вс - выходные дни         

	Секретарь комиссии:                      

	
телефон 2-27-51             
Время работы:              
пн - пт 8.00 - 16.12           
перерыв на обед 12.00 - 13.00      
сб, вс - выходные дни         

	Адрес электронной почты                 
	arhitiktyra@yandex.ru


 

 


 
Приложение 2
к регламенту
 

ПЕРЕЧЕНЬ
ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ  СОГЛАСОВАНИЯ (ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
Для согласования переустройства и (или) переустройства жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо представляет:

1) заявление о перепланировке и (или) переустройстве жилого помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в т.ч. временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение по договору социального найма. В случае если Заявителем является уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренных настоящим пунктом Административного регламента документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма.

 


 
