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	         ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    Администрации Городовиковского городского муниципального образования  Республики Калмыкия




359050  Республика Калмыкия,  г. Городовиковск, пер. Комсомольский 3,  код (84731), т. 91-7-67 ______________________________________________________________________________________

  «21» июня 2012 г.                           № 182-п                              г. Городовиковск 

                                            Об утверждении административного 

                                               регламента оказания муниципальной услуги

                                            «Прием заявлений и выдача документов о

                                            согласовании переустройства и (или)  

                                            перепланировки жилого помещения»                     

 
           В целях организации предоставления муниципальной услуги     «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия,


                                                      Постановляю:


         1. Утвердить административный  регламент оказания   муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача   документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»,  согласно Приложения 1 к настоящему постановлению. 
       2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) и размещения на официальном сайте Городовиковского районного муниципального образования Республики Калмыкия. 
         Глава администрации                              С. Середа

                                                                                                            Приложение №1

                                                                                          к постановлению

                                                                                          Администрации ГГМО РК

                                                                                         «21» июня 2012г. № 182
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент Администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия  (далее - административный регламент) устанавливает порядок по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга), регулирует порядок взаимодействия Администрации Городовиковского городского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – администрация) с другими органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Получателем муниципальной услуги является собственник жилого помещения – физическое или юридическое лицо - или нотариально уполномоченный им представитель (далее – заявитель), обращающийся для получения документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в орган, уполномоченный в выдаче документов о согласовании.
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является администрация. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-   Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации, введенным в действие Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ; 
- постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 г № 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»;

-  постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 г. №25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

-  Уставом Городовиковского городского муниципального образования республики Калмыкия;

-  настоящим Регламентом;

-  иными нормативно-правовыми актами.

1.5. При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, следующие органы, учреждения и организации:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;

-    органы опеки и попечительства;

-    органы нотариата;

- органы (организации) технического учета и технической инвентаризации;

 -   иные уполномоченные органы, учреждения и организации.
1.6. В предоставлении муниципальной  услуги принимает участие межведомственная комиссия по землепользованию и застройке города Городовиковска (далее – межведомственная комиссия).
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие администрацией решения о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.8. Решение о согласовании или об отказе в согласовании принимается в соответствии с требованиями Жилищного кодекса РФ по результатам рассмотрения соответствующего заявления в срок, не превышающий 45 дней со дня поступления заявления с предоставлением полного перечня предусмотренных Жилищным кодексом РФ документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.
1.9. Документ  о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1.  Порядок информирования об исполнении муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги).

2.1.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителя:

- по телефону 8(84731) 91-7-67 заместитель Главы администрации; 

- по телефону 8(84731) 91-8-67 общего отдела администрации;

- на официальном интернет-сайте администрации Городовиковского районного муниципального образования Республики Калмыкия  85205.rk08.ru.

 2.1.2. Прием письменных заявлений застройщиков о предоставлении муниципальной услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляется ежедневно по адресу: Республика Калмыкия, г. Городовиковск, пер. Комсомольский, 3 (1 этаж), в рабочие дни  с 8.00 до 17.00. Обед - 12.00 - 13.00. Выходные дни: суббота - воскресенье.

 2.1.3. Перечни, виды документов, которые застройщики обязаны представить  для подготовки запрашиваемых документов, сроки их оформления (исполнения), а также образцы заявлений размещаются на информационных стендах по адресу: Республика Калмыкия, г. Городовиковск, пер. Комсомольский, 3 (1 этаж).

2.2. Для предоставления муниципальной услуги по приему заявления и выдаче документов о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения заявитель представляет следующие документы:

а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения утвержденного Правительством РФ образца;

б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии);

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

г) технический паспорт жилого помещения;

д) 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 соответствии с выпиской из домовой книги;

е) 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;

 Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.
2.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по приему заявления и выдаче документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  в соответствии с Жилищным кодексом РФ служит:

-   непредставление определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ  документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

-    представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения  требованиям законодательства.
2.4. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Исполнение муниципальной услуги по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых к нему документов;

- подготовка и выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Первичный прием заявителей и проверка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Жилищного кодекса РФ, осуществляется специалистом администрации. Специалист администрации проверяет комплектность и правильность оформления документов, определяет их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.2 настоящего Регламента. 

3.3. В случае надлежащего оформления заявления и приложенных к нему документов специалист администрации выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения и в день приема (в случае поступления документов в конце рабочего дня – на следующий день после приема) заявление с документами направляется в общий отдел, осуществляющий регистрацию заявлений, для рассмотрения  заместителем Главы администрации – председателем межведомственной комиссии.
3.4. Подписанное заместителем Главы администрации заявление с документами поступает к специалисту администрации. Специалист администрации в течение дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и документы и налагает резолюцию с поручением  специалисту администрации исполнения административной процедуры.
3.5. Специалистом администрации готовится проект постановления администрации по форме, утвержденной 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 указанием сроков выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке и направляется на согласование:

-  и.о. архитектора Городовиковского района (срок выполнения 3 дня);

-  в юридический отдел администрации (срок исполнения 3 дня);

-  заместителю Главы администрации (срок выполнения 3 дня).  

3.6. Завизированный проект постановления поступает на подписание Главе администрации. 

3.7. В случае принятия решения об отказе в согласовании специалист администрации готовит проект письма об отказе в согласовании с обязательной ссылкой на  нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса РФ, и представляет его Главе администрации для подписания. 

3.8. При получении зарегистрированного документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письма об отказе в согласовании специалист администрации оповещает заявителя по телефону или обеспечивает направление документа по почте (письмом с уведомлением о вручении).  При получении документа заявителем лично специалист администрации выдает документ под расписку в соответствующем журнале. Общий срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Жилищного кодекса РФ не должен превышать 45 дней.

3.9. Приемка в эксплуатацию жилого помещения после проведения переустройства и (или) перепланировки  производится постоянно действующей приемочной комиссией по  письменному обращению заявителя о приемке завершенной перепланировки и (или) переустройства в течение 7 дней со дня обращения. 

3.10.  Акт приемочной комиссии является подтверждением завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, такой акт направляется в организацию по учету объектов недвижимого имущества  и выдается заявителю в течение 15 дней после проведения приемки.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы администрации.

4.2. Персональная ответственность специалиста администрации закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательствами.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой администрации и 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) должностных лиц.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же действия (бездействие) должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель имеет право обратиться с письменной жалобой на имя  заместителя Главы администрации, либо записавшись на личный прием к Главе администрации.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7. Запись на личный прием Главы администрации осуществляется в общем отделе лично либо по телефону 91-7-67.

5.8. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту

Блок-схема
последовательности административных процедур по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	Прием заявления и проверка комплектности документов, соответствия требованиям, предъявляемым к документам, запись в журнале, выдача расписки в получении документов

[image: image2.wmf]                          (специалист администрации)













Приложение 2 
к административному регламенту

Утверждена

Постановлением Правительства

РФ от 28 апреля 2005 г. № 266

                                             Заместителю Главы администрации          
                                                                                                                (наименование органа местного самоуправления

                                                                                                             Городовиковского  ГМО РК           
                                                                                                                        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, 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 физи- 
                           ческого лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая при-
                           лагается к заявлению. Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая
                           форма, адрес местонахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представ-
                           лять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия
                           и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения: ____________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект РФ,
__________________________________________________________________________________
                                                       муниципальное образование, поселение, улица, дом,корпус,строение,квартира, этаж)
Собственник (и) жилого помещения: _______________________________________________________________

 __________________________________________________________________________________________________
    Прошу разрешить________________________________________________________________________________
                                                           (переустройство и (или) перепланировку-нужное указать)                            
жилого помещения, занимаемого на основании ______________________________________________________
                                          (права собственности, договора найма, договора аренды -
__________________________________________________________________________________

        - нужное указать)
______________________________________________________________________________________________________________
согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) пе-
репланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с «______»____    20__ г. по «______»            20__ 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
членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от 
«          »                                     г.   №             .
	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,  удостоверяющий  
личность (серия,номер, кем и 

когда выдан)    
	Подпись
 <*>
	Отметка о нотариаль- 
ном  заверении подпи-
сей 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 помещение с
__________________________________________________________________________________

отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

__________________________________________________              _______на ___ листах;
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 прове-
дения   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:
"_____" __________ 20___  г.      __________________      _______________________

                                                                  (подпись заявителя)              (расшифровка подписи)                                                 

"_____" __________ 20___  г.      __________________     _______________________

                                                                  (подпись заявителя)               (расшифровка подписи)                                                 

"_____" __________ 20___  г.      __________________     _______________________

                                                            (подпись заявителя)               (расшифровка подписи)
"_____" __________ 20___  г.      __________________       _______________________

                                                            (подпись заявителя)               (расшифровка подписи)

  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(и).
(Следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "_____" ________________ 20___  г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________
Выдана расписка в получении документов   "______" ________________ 20___   г.  N _______________
Расписку получил                     "_____" ________________ 20___   г.             _____________________________

                                                                                                                                     (подпись заявителя)

___________________________________________________________        ______________         

            (должность, Ф.И.О. должностного лица,   принявшего заявление)                                                (подпись)

Приложение 3

к административному регламенту

Расписка

Настоящая расписка выдана гр. ________________________________              ______
                                           (фамилия, имя, отчество) 

 в том, что в соответствии со ст.26  Жилищного кодекса РФ для получения согласования на
 проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения от него принят
следующий перечень документов:

	№№
	наименование документа
	кол-во страниц
	примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


     В соответствии со ст.26 ЖК РФ заявление должно быть рассмотрено не позднее 45 дней от даты принятия заявления, о принятом решении в течение 3 рабочих дней с момента его принятия гражданин будет извещен                                                                   .

(способ извещения  по выбору гражданина)

Ведущий специалист по вопросам
переустройства и перепланировки _________________              ______________________
                                                             (подпись)                                       (ф.и.о.)

 Дата принятия документов    "____" ______________ 20___ г.
  Рабочий тел. 9-18-67 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов (общий отдел администрации)





Возврат комплекта документов без регистрации с указанием причины возврата





Рассмотрение заявления и принятых документов заместителем Главы администрации и направление для исполнения специалисту администрации





Подготовка проекта    постановления о согласовании специалистом администрации





Подготовка письма о мотивированном отказе в согласовании специалистом администрации





Визирование проекта постановления юристом администрации и  заместителем Главы администрации





Утверждение постановления Главой администрацией, регистрация постановления в Общем отделе администрации





Выдача документов Заявителю (специалист администрации)





Подписание письма с мотивированным отказом заместителем Главы администрации, регистрация письма
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