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Проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Ведущего специалиста по управлению муниципальным имуществом
Новосветского сельского поселения муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги

«по  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «По  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» (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 функция исполняется  Ведущим специалистом  по управлению муниципальным имуществом Новосветского сельского поселения (далее – Специалист). 
1.3. Исполнение муниципальной функции 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 Администрации Новосветского сельского поселения Гатчинского района Ленинградской области. 

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции 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 функции 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 функции.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

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

Информирование о правилах исполнения муниципальной функции 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 функцию.

Местонахождение: 188361, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Новый Свет, д. 72. каб.№7
Телефоны для справок: 8(81371) 68-888.
Адреса электронной почты: admnspgmr@yandex.ru
График приема заявителей:
	Вторник
	9.30 – 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 функции.

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 функции, в том числе:

- перечня документов, необходимых для осуществления муниципальной функции;

- времени приема заявителей и выдачи документов;
 - оснований для отказа;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.
2.1.2.3. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной функции, 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 функции;

- четкость в изложении информации ; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.3.4. 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.
2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации об исполнении муниципальной функции.
2.1.4.1. Размещение информации о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем размещения на официальном сайте http://admnovsvet.ru/, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, использования информационных стендов.
2.1.4.3. На официальном сайте размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке исполнения  муниципальной функции.

            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).

2.4. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции.
2.4.1. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
3. Административные процедуры.
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. (Приложение №3 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуг).
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.

3.2.  Прием заявления и требуемых документов.

1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов.

2. Заинтересованное лицо обращается к Специалисту для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3. Специалист, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия. Проверяет наличие всех необходимых документов.
 4.      При  установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

               - при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

               - при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

         5. Специалист проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

         6. Специалист формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и передает его в порядке для регистрации.

         7. Регистрация принятого заявления производится специалистом общего отдела Администрации Новосветского сельского поселения.           
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

         1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение зарегистрированного заявления о предоставлении услуги и пакета документов.                   

                 Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.4. Подготовка и выдача документов. 

          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.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  составляет 45 календарных дней.

4. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
4.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

4.1.1. 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 Новосветского сельского 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. 

4.2. 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

Специалист по управлению муниципальным имуществом Новосветского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области Адрес:  188361, Ленинградская область, Гатчинский район, пос. Новый Свет, д. 72.

Телефон/факс: (8-81371) 68-888.

Адрес электронной почты: http://admnovsvet.ru
Приемные дни Ведущего специалиста по управлению муниципальным имуществом:

	Вторник
	8.30 – 18.00 (перерыв 13.00-14.00)


    Приложение №2
                                                                                                                  Главе администрации Новосветского                        сельского поселения Мелешко А.Л.
                                                                          З А Я В Л Е Н И Е

                                     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _________________________________________________________________________________

                                   (ФИО, паспорт (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________   

Место нахождения жилого помещения: Российская Федерация Ленинградская область Киришский район __________________________________________________________________________________

                                    (город, улица, дом, корпус, квартира, подъезд, этаж)

___________________________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения:

___________________________________________________________________________________

Прошу разрешить_______________________________________________________________________,  жилого помещения, занимаемого на основании __________________________________________

___________________________________________________________________________________,

согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «____»______________200__г. по «____»____________200__г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 9-00 до 18-00 часов (понедельник, вторник, среда, четверг, пятница).

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

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. №____:

	     №

    п/п
	                     ФИО
	             Документ, удостоверяющий  личность

                 (серия, номер, кем и когда выдан)
	  Подпись
	 Отметка о нотариальном

  заверении подписей лиц

	    1
	                        2
	                                            3
	        4
	                     5

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________на ________листах;

2) проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ________листах;

3) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на _______листах;

4) иные документы:__________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«_____»________________200__г.        ________________                      ______________________________________

                                                                           (подпись)

«_____»________________200__г.        ________________                      ______________________________________              

                                                                                             (подпись)

Документы представлены на приеме  «_______»_________________200___г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________

Выдана расписка в получении документов «______» ___________________200__г. №_________

Расписку получил       «_______»________________200__г.   Подпись:______________________

Главный специалист отдела ЗИО______________                       

                                                                                                                       Приложение №3
                                                                        Утверждена

                                         постановлением Правительства

                                         Российской Федерации
                                                       от 28 апреля 2005 г. N 266
                                                       (с изменениями от 21 сентября 2005 г.)
            Форма документа, подтверждающего принятие решения
           о согласовании переустройства и (или) перепланировки
                             жилого помещения
 (Бланк органа,

 осуществляющего

 согласование)

                                   Решение
  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
     В связи с обращением _______________________________________________

                             (Ф.И.О. физического лица, наименование

_________________________________________________________________________

                          юридического лица - заявителя)

о намерении провести     переустройство и (или) перепланировку      жилых

                     ──────────────────────────────────────────────

                                 (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:_____________________________________________________

                                    занимаемых (принадлежащих)

_______________________,_________________________________________________

                                        (ненужное зачеркнуть)

на основании: ___________________________________________________________

              (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

__________________________________________________,    по     результатам

рассмотрения представленных документов принято решение:

     1. Дать согласие на ________________________________________________

                         (переустройство, перепланировку, переустройство

___________________________________ жилых  помещений  в   соответствии  с

и перепланировку - нужное указать)

представленным проектом (проектной документацией).

     2. Установить*:

     срок производства ремонтно-строительных работ с "__"  ______________

200_ г. по "__" ______________ 200_ г.;

     режим  производства   ремонтно-строительных   работ   с   _____   по

______часов в _______________________ дни.

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

──────────────────────────────

     * Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются

в  соответствии  с  заявлением.  В  случае  если  орган,   осуществляющий

согласование, изменяет указанные в заявлении срок  и  режим  производства

ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия  такого

решения.

     3. Обязать    заявителя    осуществить    переустройство     и (или)

перепланировку жилого помещения  в  соответствии  с  проектом  (проектной

документацией) и с соблюдением требований _______________________________

_________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

_________________________________________________________________________

     Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________________

  регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по

________________________________________________________________________.

        переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

     4. Установить,  что   приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ и подписание  акта  о  завершении

переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  в  установленном

порядке.

     5. Приемочной  комиссии   после   подписания   акта   о   завершении

переустройства  и (или)   перепланировки   жилого   помещения   направить

подписанный акт в орган местного самоуправления.

     6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на _________

_________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица

________________________________________________________________________.

органа, осуществляющего согласование)

                                              ___________________________

                                              (подпись должностного лица

                                                органа, осуществляющего

                                                     согласование)

                                                         М.П.

Блок-схема
Приложение №3
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После согласования проекта издается решение администрации





Специалист сектора выдает заявителю распоряжение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Готовится отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин











Да





Нет





Специалист рассматривает пакет документов и готовит проект распоряжения о согласовании





Получение Специалистом заявления с пакетом документов 





Осуществляется регистрация заявления





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов








