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                АДМИНИСТРАЦИЯ ДРУЖНОГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

          ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 26.12.2011г.                                                                                                                                  №  413  

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования»

     В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Дружногорское  городское  поселение, в  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Дружногорского городского поселения  от  20.06.2011 г. № 167 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Дружногорское  городское  поселение  Гатчинского  муниципального  района  Ленинградской  области,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления   муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования» (Приложение).

2. Настоящее Постановление вступает в силу после опубликования в газете «Гатчинская правда». 

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

Дружногорского  городского  поселения                                                   В.В. Володкович

                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

муниципального образования 

Дружногорское  городское  поселение                       Гатчинского муниципального района

Ленинградской области

«_26_»_декабря__2011 г. № 413

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования»

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги – выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации.

           1.2. Муниципальная услуга исполняется заместителем главы администрации Дружногорского городского  поселения (далее – Специалист). 

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

- Федеральный закон № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. 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" (с изменениями и дополнениями);

- Устав МО Дружногорское городское поселения Гатчинского района Ленинградской области. 

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое является подтверждающим документом на установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменений в технический паспорт жилого помещения и дающий заявителю право осуществлять переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;

- или отказ в выдаче такого решения с указанием мотивированных причин отказа.

1.5. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются: 

физическое или юридическое лицо, собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо, обеспечивающее переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении муниципальной услуги, является открытой  и общедоступной.

Информирование о правилах исполнения муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно у Специалиста, а также с использованием средств телефонной,  и почтовой связи, электронной почты, средств массовой информации, на информационном стенде.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполняющего муниципальную услугу.

Адрес: 188377, Ленинградская область, Гатчинский район пос. Дружная Горка, ул. Садовая д. № 4 каб.№3

Телефоны для справок: 8(81371) 65-434;  65-330

Адреса электронной почты: adm.drgp@ya.ru

График приема заявителей:

Вторник
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)

Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты размещаются в средствах массовой информации, на информационном стенде (приложение №1  к Административному регламенту). 

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.1. Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственному специалисту;

- в письменном  виде почтой или по электронной почте.

2.1.2.2. Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;

- времени приема заявителей и выдачи документов;

 - оснований для отказа;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

2.1.2.4. Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования об исполнении муниципальной услуги;

- четкость в изложении информации ; 

- удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  составляет 45 календарных дней.

      Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.1.2.5. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично Специалисту.

Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной функции учитывается установленный законодательством срок исполнения муниципальной функции.

Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении  муниципальной функции, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

-     о невозможности предоставления сведений;

· о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.           

         2.1.2.6. Требования к залу ожидания:

· Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, скамьями), а также столами (стойками) для возможности оформления документов.

 2.2. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной функции.

2.2.1. отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;

      - представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным номам и правилам; 

       - при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

       - на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

        Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.3. Информация о перечне необходимых  документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.3.1.  Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляются следующие документы: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме (Приложение №2 настоящего Регламента);

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) перепланируемого жилого помещения;

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

5) 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).

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

      Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и требуемых документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо отказ в выдаче решения с указанием причин.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов. Заинтересованное лицо обращается к Специалисту для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Специалист устанавливает  личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие всех необходимых документов. При   отсутствии необходимых документов специалист вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги. Регистрация принятого заявления производится заместителем главы администрации Дружногорского городского поселения.

       Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. 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" (с изменениями и дополнениями).

         Специалист: 

             - проводит проверку документации на соответствие требованиям, установленным законодательством РФ, строительными нормами и правилами;

             - специалист готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

          По истечении 45 календарных дней, с момента подачи заявления, заявитель обращается к Специалисту за получением решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

          Заявителю лично выдается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо мотивированный отказ.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Главой администрации Дружногорского городского поселения.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления МО Дружногорское городское поселение.


4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки, назначаемой главой администрации Дружногорского городского поселения либо лицом его замещающим.


Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.


4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


4.4. Работники, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращения и предоставления информации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействий Специалиста при исполнении муниципальной функции в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к главе Администрации муниципального образования Дружногорское городское поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, к Главе Администрации Гатчинского муниципального района Ленинградской области и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за исполнением муниципальной функции.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии действующим законодательством. 

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц  в судебном порядке.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Заместитель главы администрации Дружногорского городского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области Адрес:  188377, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Дружная Горка, ул. Садовая, д. № 4, каб.3

Телефон/факс: (8-81371) 65-434;  65-330.

Адрес электронной почты: adm.drgp@ya.ru

Официальный сайт в сети интернет: www.drgp.ru

Приемный день 


Приложение 2

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. N 266

                                   В Администрацию Дружногорского

                                           городского поселения                            

                         ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности

            двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен

          в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,

                           переустройство и перепланировку -

                                    нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                            (права собственности,

_________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

200_ г. по "__" _________ 200_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с

проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения

ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного

самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им

органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от

совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя

жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

N 
п/п
Фамилия, имя,
отчество   
Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
Подпись <*>
Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

1 
2      
3        
4     
5       



















    --------------------------------

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

    --------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

      Ф.И.О. должностного лица,                     (подпись)

        принявшего заявление)

Вторник�
9.00 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)�
�






