                                                                                                   Утвержден  постановлением 

                                                                                         п. Березовка, Березовского района                                              

                                                                                                      № 130 от 5.04.2011г.
Административный регламент по оказанию муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1.Общие положения

 1.1. Административный регламент (далее по тексту - регламент) регулирует оказание Администрацией  поселка Березовка Березовского района Красноярского края (далее по тексту – администрация) услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировка жилого помещения» определяет порядок, сроки и последовательность действий администрации по предоставлению услуги;

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция РФ («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

- ФЗ от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- ФЗ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» (собрание законодательства РФ 2006, № 19 ст. 2060);

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

-постановление Правительства Российской Федерации 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;

-постановление Государственного комитета РФ по строительству и жилищно- коммунальному комплексу  от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

1.3. Описание заявителей:

- собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо;

- наниматель жилого помещения или уполномоченное им лицо.


1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги в том числе: места нахождения, графики работы, справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, а так же о других организациях, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной услуги: 

1.4.1. Администрация поселка Березовка Березовского района Красноярского края: 662520, Красноярский край, Березовский район, п.г.т. Березовка, ул. Центральная, д. 19, прием граждан по вопросу согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений еженедельно понедельник, с 10-00 до 12-00, вторник-четверг с 8-00 до 12-00, кабинет 1-2, телефон:2-55-78, электронный адрес администрации: beradm@krasmail.ru, электронный адрес официального сайта администрации  http://www.pgt-berezovka. ru.
1.5 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения: по  телефонам администрации, на официальном сайте администрации поселка.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

2.2. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, а так же организаций, участвующих в предоставлении услуги:

-  главный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства администрации п. Березовка;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: решение администрации  по согласованию, либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое оформляется постановлением администрации, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги является акт приемочной комиссии администрации «О подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- постановление администрации о согласовании либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения: не позднее 45 дней со дня предоставления документов;

- акт приемочной комиссии «О подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения»: не позднее 45 дней со дня предоставления документов;


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:


- Жилищный кодекс Российской Федерации.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации;

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

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

- технический паспорт переустраивоемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраивоемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраивоемого и (или) перпланируемого жилого помещения по договору социального найма);

- 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;


2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление определенных  п. 2.6. настоящего регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;


2.8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией на безвозмездной основе;


2.9. Предоставления муниципальной услуги и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения -не позднее 45 дней  со дня представления документов в администрацию, на получение акта приемочной комиссии «О подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»-не позднее 45 дней со дня подачи документов;


2.10.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- кабинеты № 1-2 административного здания, расположенного по адресу п. г.т. Березовка, ул. Центральная, д. 19;

- оформлена визуальная и текстовая информация;

- установлены стулья для ожидающих;

- имеются парковочные места;

- оформлен вход в административное здание;

- кабинеты приема оборудованы мебелью, необходимой для приема заявителей;


2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- открытость деятельности администрации в предоставлении услуги;


- доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;


- возможность получения услуги в электронной форме;


- получение услуги своевременно в соответствии со стандартом предоставления услуги;


- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги на личном приеме у специалиста, а так же в электронной форме;


- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных   процедур, требования к порядку их выполнения

            3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для проведения процедуры, является подача заявления о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утверждено постановлением правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».



3.2. Содержание административной процедуры: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, максимальный срок  выполнения административной процедуры 45 дней со дня представления документов в соответствии с п. 2.6 данного приложения.


3.3. Критериями принятия решения являются:


3.4.1. В случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- наличие заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения;


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


- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


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


- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании  договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодатель на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);


- 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.


3.4.2. В случае принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- не представление определенных п. 3.4.1 настоящего регламента документов;


- представление документов в ненадлежащий орган;


- несоответствия проекта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательства.


3.5 Результатом предоставления административной процедуры является постановление администрации по согласованию, либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое оформляется в виде постановления администрации, результат предоставляется заявителю в течение трех дней со дня принятия решения о согласовании  либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, юридическим фактом, которым заканчивается предоставление административной процедуры является акт приемочной комиссии  «О подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».


3.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется путем регистрации документа в журнале регистрации главного специалиста по вопросам архитектуры и градостроительства администрации,  постановки  подписи  заявителем  при получении результата.

4. Форма контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, возлагается на заместителя главы поселка Березовка.


Ответственным за полноту и качество предоставления услуги является главный специалист по вопросам архитектуры и градостроительства администрации, в обязанности которого входит предоставление муниципальной услуги.


Персональная ответственность за своевременное и правильное предоставление услуги возлагается на соответствующих специалистов администрации.


В случае выявления нарушений настоящего административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

	
	Номер 

кабинета
	Номер

телефона
	Дни 

приема
	Часы 

приема

	Специалисты по вопросам архитектуры и градостроительства администрации п. Берёзовка  
	1-2
	2-55-78
	Понедельник

Вторник-четверг

пятница
	с 10-00 до 12-00

с 8-00 до 12-00

нет приёма

	Главный специалист по юридическим вопросам 
	2-24
	2-21-82
	
	



5. Досудебный порядок обжалования решений  и действий 

(бездействий) администрации, должностных лиц, предоставляющих

муниципальную услугу

5.1. При выдаче документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель информируется о наличии у него права для обжалования принятого администрацией решения в вышестоящие инстанции.


5.2. Предметом досудебного обжалования может быть: 

- получение решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- несоблюдение сроков принятия решений (свыше 45 суток) о согласовании, либо отказе в согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения;

- несоблюдение сроков выдачи документа (свыше 3 дней), подтверждающего принятие решения о согласовании, либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- отказ одного или нескольких членов приемочной комиссии в подписании акта о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования может быть поступление жалобы.

5.4. Гражданин, подавший жалобу, имеет право: знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержаться сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.5. Вышестоящие должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке:

1. Глава поселка Березовка;

2. Заместитель Главы поселка.

5.6. Срок рассмотрения обращений граждан не более 45 дней со дня представления документов.

5.7.Результат досудебного обжалования: если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности сотрудников, допустивших нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. 

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, действия (бездействия) комитета могут быть обжалованы в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

        Приложение 1

        к административному регламенту

                                      В _____________________________

                                      (наименование органа местного

                                      самоуправления

                                         _______________________________

                                           муниципального образования)

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) перепланируемте

___________________________________________________ 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)

        Приложение 2
        к административному регламенту

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» 







нет
             да                                                             нет





      




жилого помещения








































Прием  и регистрация заявления 





Рассмотрение на соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





5 дней    











Наличие оснований для отказа





Оформление  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и  вручение заявителю. 


Не позднее 45 дней с момента подачи заявления





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и  вручение заявителю в течение десяти рабочих дней с момента принятия соответствующего решения органа местного самоуправления.








Заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству 











Осмотр перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссией








Выдача заявителю  акта о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение пятнадцати рабочих дней.
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