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	АДМИНИСТРАЦИЯ РУДНЯНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РУДНЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08 ноября 2011 года  № 123
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства (перепланировки) жилого помещения на территории Руднянского городского поселения


    (в редакции от 11.12.2013 г. № 134)
В соответствии со статьями 25-29 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Постановлением Администрации Руднянского городского поселения от 16.06.2011 года № 46 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Руднянского  городского поселения, в целях регламентации процесса оформления и выдачи решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Руднянского городского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства (перепланировки) жилых помещений на территории Руднянского городского поселения. 
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному обнародованию на информационных стендах в здании Администрации Руднянского городского поселения.
3.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Руднянского городского поселения А.И. Соврикова.

Глава Руднянского 

городского поселения                                                                    О.В. Воронина
                                                                Утверждён 

                                                                                                     постановлением администрации 

 Руднянского городского поселения

                                                                                                         от 08 ноября 2011 г. № 123
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по
согласованию переустройства (перепланировки) жилых помещений на территории Руднянского городского поселения
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства (перепланировки) жилых помещений на территории Руднянского городского поселения (далее – Административный Регламент) разработан в целях оптимизации и доступности предоставления муниципальной услуги по оформлению  и выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Руднянского городского поселения (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий должностных лиц Администрации Руднянского городского поселения при осуществлении полномочий по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отношении жилого помещения, расположенного на территории Руднянского городского поселения, находящегося в частной или муниципальной собственности.

1.2. Заявителями (получателями муниципальной услуги) являются  физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Руднянского городского поселения по вопросам ЖКХ. 

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Руднянского городского поселения по адресу Волгоградская область, р.п. Рудня, ул. Комсомольская, 1, часть 1. Телефон для справок (84453) 7-15-31.
1.3.3. Адрес электронной почты E-mail: usp_sloboda@mail.ru  

1.3.4. График работы ежедневно (кроме выходных и праздничных дней) с 08.00-12.00, с 13.00-17.00 часов обеденный перерыв с 12.00-13.00 часов.
1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляется посредством: 

- индивидуального устного информирования о порядке предоставления услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление услуги, лично, по телефону; 

- индивидуального письменного информирования о порядке, процедуре, ходе предоставления услуги при обращении осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой; 

- публичного информирования посредством привлечения средств массовой информации;
- информация размещается на официальном информационно-справочном портале Администрации Руднянского муниципального района http: www.rudny/org/ и на информационных стендах в здании Администрации Руднянского городского поселения по адресу: Волгоградская область, р.п. Рудня, ул. Комсомольская, 1, часть 1. 
На информационных стендах  размещается следующая информация:

1) порядок предоставления муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

3) образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги по утвержденной форме;

4) требования к документам, представляемым заявителем для предоставления муниципальной услуги;

5) сведения о графике (режиме) работы специалиста;

6) сведения о месте нахождения, контактных телефонах специалиста;

7) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

8) порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.


1.3.7. По телефону должностные лица администрации Руднянского городского поселения, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам согласования переустройства (перепланировки жилых помещений, расположенных на территории Руднянского городского поселения. 

1.3.8. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения в администрации Руднянского городского поселения, по почте в адрес заявителя. 


1.3.9. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.


1.3.10. Прием граждан осуществляется специалистом Администрации Руднянского городского поселения по вопросам ЖКХ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - согласование переустройства (перепланировки) жилых помещений на территории Руднянского городского поселения.

2.2. Наименование органа, предоставляющую муниципальную услугу Администрация Руднянского городско поселения.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист Администрации Руднянского городского поселения по вопросам ЖКХ по адресу: Волгоградская область, р.п. Рудня,  ул. Комсомольская, 1, часть 1, в  рабочие дни – с 9.00 до 12.00 час.; с 13.00 до 16.00 час., обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 час.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача гражданам одного из следующих документов:

1) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; (Приложение № 2)

2) решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Сроки предоставления услуги:

- индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица специалистом осуществляется в течение 10 минут;

- при информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 27 дней со дня регистрации обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;            

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 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»;

- Уставом Руднянского городского поселения;

- Порядком переустройства и перепланировки помещений в жилых домах на территории Руднянского городского поселения, утвержденного решением Руднянского городского Собрания народных депутатов от 28.11.2006 г. № 111.  

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включает в себя следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 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»; (Приложение № 1)

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).
6) 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. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Документ об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения настоящего Регламента.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут;
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

2.10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 день.


2.11. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

   Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Рабочее место специалиста, осуществляющего обработку обращений, оборудуется компьютером с установленными, оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Специалисту, ответственному за исполнение муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, выделяются: бумага, расходные материалы, конверты, канцелярские товары в количестве, достаточном для ее исполнения.

В фойе Администрации Руднянского городского поселения на видном месте размещается   информация о времени приема  обращений.

Места для проведения личного приема и обработки обращений оборудуются:
          -  противопожарной системой и средствами пожаротушения;

          -  аптечкой первой помощи (сердечные, анальгетики, успокаивающие средства и др.).

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц. 

   Места ожидания в очереди на предоставление информации должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками). 


Инвалиды, ветераны и участники Великой Отечественной войны имеют право обслуживаться вне очереди.

2.12. Для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в устной или письменной форме специалисту по вопросам ЖКХ.

2.13. Информирование заинтересованных лиц осуществляется в виде индивидуального (в устной форме, письменной форме, по телефону) информирования.

Специалист по вопросам ЖКХ, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заинтересованного лица специалисту по вопросам ЖКХ осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением.

Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде, в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя.

2.14. Ответ может направляться в письменном виде либо через официальный сайт Администрации Руднянского муниципального района http: www.rudny/org/ в сети Интернет, в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или  по его желанию.

2.15. Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

· о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

· о качестве предоставляемой муниципальной услуги;
· о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;

· о потребностях в муниципальной услуге.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
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. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги. 

- обращение заявителя, прием и регистрация заявления;

- принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги;

- выдача решения о согласовании переустройства (перепланировки) жилого помещения и акта приемки законченного строительством объекта приемочной комиссии.

3.2. Обращение заявителя, прием и регистрация заявления

Наниматель или собственник жилого помещения направляет специалисту по вопросам ЖКХ заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 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». (Приложение № 1)

Перечень документов, прилагаемых к заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указан в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.3. Принятия решения о предоставлении муниципальной услуги

Специалист по вопросам ЖКХ согласовывает проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направляет заявление нанимателя или собственника жилого помещения с перечнем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.4. Предоставление муниципальной услуги

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача должностному лицу, ответственному за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги заявления и необходимых документов.                                  Специалист по вопросам ЖКХ не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных указанным перечнем. 

При поступлении документов специалист:

а) проверяет комплектность документов;

б) проверяет правильность заполнения заявления;

в) производит регистрацию поступившего заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в журнале регистрации;

г) выдает или направляет расписку о получении документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

д) назначает день получения документа  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании; 

е) выдает нанимателям или собственникам жилого помещения документ                           о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

3.5. Выдача решения о согласовании переустройства (перепланировки) жилого помещения и акта приемки законченного строительством объекта приемочной комиссии.

 Документ о решении  (или отказе) в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

После окончания переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляется акт приемочной комиссии. 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными      процедурами      при      предоставлении      муниципальной услуги, осуществляется специалистом  по вопросам ЖКХ,  ответственным  за  организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и предоставления специалистом настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации с периодичностью один раз в квартал.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, осуществляется  привлечение  виновных  лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Трудовым кодексом  Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на имя главы Руднянского городского поселения на бумажном носителе, либо в электронной форме на адрес usp_sloboda@mail.ru.  Жалобы на решения, принятые главой Руднянского городского поселения, подаются в Руднянское городское Собрание народных депутатов.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Руднянского городского поселения и их должностных лиц, устанавливается Руднянским городским Собранием народных депутатов.

      Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

     В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы раздела 5 настоящего административного регламента не применяются.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой Руднянского городского поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Указанные в настоящем пункте сроки рассмотрения жалоб могут быть сокращены в случаях установленных Правительством Российской Федерации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава Руднянского городского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное глава Руднянского городского поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Положения настоящего Регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
Приложение № 3
к административному регламенту предоставлению муниципальной услуги по согласованию переустройства (перепланировки) жилых помещений на территории Руднянского городского поселения» 

БЛОК-СХЕМА

последовательности предоставления муниципальной услуги


Обращение заявителя.


Прием и регистрация заявления





Выдача 


решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


 и акта приемки законченного строительством объекта приемочной комиссией





Предоставление


муниципальной услуги





Принятие решения об предоставлении муниципальной услуги








