Российская Федерация

Ростовская область, Тацинский район

Муниципальное образование «Михайловское сельское поселение» 

Администрация Михайловского сельского поселения






​

Постановление

18 ноября  2010 года                        №  162                                 х. Михайлов   
Об  утверждении административного 

регламента по предоставлению Администрацией 
Михайловского сельского поселения муниципальной  
услуги  «Прием заявлений и выдача документов                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»
    В соответствии со статьей 30 Устава муниципального образования Михайловское сельское поселение, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1.Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Михайловского сельского поселения муниципальной  
услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
    2.Контроль за  выполнением настоящего постановления возложить на специалиста Администрации  Михайловского сельского поселения 
Титову Л.В.
Глава Михайловского 

сельского поселения                                                           А.И. Данилов

Приложение к постановлению

Администрации Михайловского 

сельского поселения от 18.11.2010 № 162
Административный регламент

предоставления Администрацией Михайловского сельского поселения муниципальной  услуги   

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

1.1  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» далее - регламент, разработан в целях создания комфортных условий для участников отношений, возникающих  при согласовании переустройства и (или) перепланировки в жилом помещении.

           Настоящий регламент определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Администрацией  Михайловского сельского поселения (далее - Администрацией) муниципальной услуги в сфере жилищного законодательства.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

- Конституцией Российской Федерации;

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

- со статьями 25-29 Жилищного Кодекса Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ 

- Федеральным законом от 27.12.2010 г. №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12. 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг предоставляемых в электронном виде»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

- Уставом муниципального образования «Михайловское сельское поселение»
2. Требования к порядку предоставления

муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Место нахождения Администрации: улица Ленина, 126, х.Михайлов, Тацинского района, Ростовской области
Почтовый адрес Администрации для направления документов и обращений:  347071 улица Ленина, 126, х.Михайлов, Тацинского района, Ростовской области
        Контактные телефоны:  факс: (8-86397) 25-1-02.  

2.1.2. График работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

 2.1.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:
1) лично в администрации по адресу 347071 улица Ленина, 126, х.Михайлов, Тацинского района, Ростовской области
2) устно по телефону (8-86397) 25-1-02;

3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений в администрацию по адресу 347071 улица Ленина, 126, х.Михайлов, Тацинского района, Ростовской области.
4) с использованием электронной почты администрации  по адресу: 
E-mail: sp38399@donpac.ru
Информация предоставляется бесплатно.

2.2 Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются: 

-  достоверность предоставляемой информации;

-  четкость изложения информации; 

-  полнота предоставления информации; 

-  наглядность форм предоставляемой информации; 

-  удобство и доступность получения информации; 

-  оперативность предоставления информации.

2.3  Информирование осуществляется в виде:

-  индивидуального информирования граждан; 

-  публичного информирования граждан. 

Информирование проводится в форме: 

-  устного информирования; 

-  письменного информирования.

 Индивидуальное устное информирование обеспечивается работни​ками администрации лично и по телефону.

2.4  Публичное информирование граждан проводится путем размещения информации на официальном сайте администрации Тацинского муниципального района – http://tacina.donland.ru/Default.

3.Требования к помещениям и местам, предназначенным

для предоставления  муниципальной услуги

3.1  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

Рабочее место работника оборудуется средствами вычислительной техники (как правило – один компьютер с установленным справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Работнику предоставляется бумага, расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Места для проведения личного приема граждан в администрации оснащаются:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации.

Места ожидания гражданами личного приема в отделе муниципального хозяйства должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами по предоставлению муниципальной услуги.

4. Потребители муниципальной услуги

 Потребителями муниципальной услуги являются: 
- физические и юридические лица, владеющие помещениями в жилых домах на праве собственности, найма, аренды, пользования; 

- юридические и физические лица, осуществляющие управление многоквартирными жилыми домами.

5. Порядок получения консультаций по процедуре

предоставления муниципальной услуги

5.1. При консультировании в письменной форме на основании письменных обращений ответ на обращение направляется по почте в адрес потребителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

5.2.  При осуществлении консультирования потребителя по телефону или при личном его обращении специалист администрации предоставляет информацию по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- требования к оформлению и удостоверению   документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.
6. Понятия и определения, используемые при предоставлении услуги

  При осуществлении административных процедур используются следующие основные  понятия:

       жилое помещение - изолированное помещение, которое предназначено для проживания граждан, является недвижимым имуществом и пригодно для проживания:

       жилой дом - индивидуально-определенное здание, которое состоит из комнат, а также помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в нем;

       квартира - структурно обособленное помещение в многоквартирном доме, обеспечивающее возможность прямого доступа к помещениям общего пользования в таком доме и состоящее из одной или нескольких комнат, а также из помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в таком обособленном помещении и (или) имеющие выход на общий земельный участок;
        комната - часть жилого дома или квартиры, предназначенная для использования в качестве места непосредственного проживания граждан в жилом доме или квартире (статья 16 Жилищного кодекса РФ);

        переустройство жилого помещения -  установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения (статья 25 Жилищного кодекса РФ);

        перепланировка жилого помещения - изменение  конфигурации жилого помещения, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения (статья 25 Жилищного кодекса РФ);

         состав общего имущества многоквартирного дома: 

         помещения в многоквартирном доме, не являющиеся частями квартир и предназначенные для обслуживания более одного жилого и (или) нежилого помещения в этом многоквартирном доме (далее - помещения общего пользования), в том числе межквартирные лестничные площадки, лестницы, коридоры, чердаки, технические этажи (включая построенные за счет средств собственников помещений встроенные гаражи и площадки для автомобильного транспорта, мастерские, технические чердаки) и технические подвалы, в которых имеются инженерные коммуникации, иное обслуживающее более одного жилого и (или) нежилого помещения в многоквартирном доме оборудование (включая котельные, бойлерные, элеваторные узлы и другое инженерное оборудование);

          крыши;

          ограждающие несущие конструкции многоквартирного дома (включая фундаменты, несущие стены, плиты перекрытий, балконные и иные плиты, несущие колонны и иные ограждающие несущие конструкции);

          ограждающие ненесущие конструкции многоквартирного дома, обслуживающие более одного жилого и (или) нежилого помещения (включая окна и двери помещений общего пользования, перила, парапеты и иные ограждающие ненесущие конструкции);

механическое, электрическое, санитарно-техническое и иное оборудование, находящееся в многоквартирном доме за пределами или внутри помещений и обслуживающее более одного жилого и (или) нежилого помещения (квартиры);

земельный участок, на котором расположен многоквартирный дом и границы которого определены на основании данных государственного кадастрового учета, с элементами озеленения и благоустройства; 

иные объекты, предназначенные для обслуживания, эксплуатации и благоустройства многоквартирного дома, включая трансформаторные подстанции, тепловые пункты, предназначенные для обслуживания одного многоквартирного дома, коллективные автостоянки, гаражи, детские и спортивные площадки, расположенные в границах земельного участка, на котором расположен многоквартирный дом;
внутридомовые инженерные системы холодного и горячего водоснабжения и газоснабжения, состоящие из стояков, ответвлений от стояков до первого отключающего устройства, расположенного на ответвлениях от стояков, указанных отключающих устройств, коллективных (общедомовых) приборов учета холодной и горячей воды, первых запорно-регулировочных кранов на отводах внутриквартирной разводки от стояков, а также механического, электрического, санитарно-технического и иного оборудования, расположенного на этих сетях;
внутридомовая система отопления, состоящая из стояков, обогревающих элементов, регулирующей и запорной арматуры, коллективных (общедомовых) приборов учета тепловой энергии, а также другого оборудования, расположенного на этих сетях;
внутридомовая система электроснабжения, состоящая из вводных шкафов, вводно-распределительных устройств, аппаратуры защиты, контроля и управления, коллективных (общедомовых) приборов учета электрической энергии, этажных щитков и шкафов, осветительных установок помещений общего пользования, электрических установок систем дымоудаления, систем автоматической пожарной сигнализации внутреннего противопожарного водопровода, грузовых, пассажирских и пожарных лифтов, автоматически запирающихся устройств дверей подъездов многоквартирного дома, сетей (кабелей) от внешней границы, установленной в соответствии с пунктом 8 настоящих Правил, до индивидуальных, общих (квартирных) приборов учета электрической энергии, а также другого электрического оборудования, расположенного на этих сетях (раздел 1 Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденные постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 № 491).
          Проект -  документация, содержащая материалы в текстовой форме и в виде карт (схем) и определяющая архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства, реконструкции объектов капитального строительства, их частей, капитального ремонта, если при его проведении затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объектов капитального строительства (статья 48 Градостроительного кодекса РФ).
7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги

      7.1. заявление о переустройстве и (или) перепланировке по  установленной форме в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 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»;
             7.2. правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

             7.3. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

            7.4. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

            7.5. 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);

             7.6. 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.

8. Административные процедуры

Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

8.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг.

         8.2. Решение о разрешении переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения или об отказе переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, в соответствии с п.7 настоящего регламента, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов в администрацию.

        8.3. Специалист администрации, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений по форме утвержденной  постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266.
9. Обязанности специалистов администрации при работе с

потребителями муниципальной услуги

При работе с потребителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалисты администрации обязаны:

- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов местного самоуправления и муниципальных служащих;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органов местного самоуправления;
- при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим  их вопросам. 

  - при невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

   - гражданин, с учетом графика работы Администрации, с момента приема заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления при помощи телефонной, почтовой связи и лично.

10. Основаниями для отказа в согласовании являются:
        10.1.1 непредставления определенных в пункте 7 настоящего регламента  документов;

        10.1.2 представления документов в ненадлежащий орган;

        10.1.3  несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
10.2.1  не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

       10.2.2  при личном приёме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания
11. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.

Рассмотрение обращений заявителей осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заявители могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действии или бездействии должностных лиц, нарушений положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители, могут обжаловать действие или бездействие специалистов Администрации, обратившись лично (устно) или направив письменное обращение, жалобу в адрес Главы Михайловского сельского поселения.
В письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает:
-  наименование органа, в который направлено обращение; 
-  фамилию, имя, отчество, должность;
·  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

·  излагает суть заявления или жалобы; 

·  ставят личную подпись и дату;
·  приводит иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К обращению, жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) по​рядке, могут быть приложены документы и материалы.

По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя,  либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации его обращения.

Если в письменном обращении не указаны данные заявителя, его местонахождение (или адрес для почтовых отправлений), то обращение не рассматривается.
12. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги
12.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется  Главой Михайловского сельского поселения путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.
12.2 В случае поступления жалобы на сроки и качество оказания муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта. Акт подписывается председателем комиссии и передается на рассмотрение Главы Михайловского сельского поселения.

12.3 Исполнители несут дисциплинарную, а в случаях, определенных   законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения процедур. Персональная ответственность исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

12.4 По результатам проведенных проверок, оформленных в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности.

Приложение 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в жилых домах на территории Михайловского сельского поселения»  
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