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                                                                                    Утвержден

постановлением  Главы                                  администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области

от 03.11.2010г. № 1075
Административный регламент 

предоставления муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу»  муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилых и нежилых помещений на территории муниципального образования «город  Десногорск» Смоленской области»   

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилых и нежилых помещений  на территории муниципального образования «город  Десногорск» Смоленской области»   (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность совершения муниципальным учреждением «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования   «город Десногорск» Смоленской области действий по согласованию перепланировки и (или) переустройства жилых и нежилых помещений  на территории муниципального образования «город  Десногорск» Смоленской области 

 1.2.  Муниципальную услугу «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилых и нежилых помещений  на территории муниципального образования «город  Десногорск» Смоленской области» предоставляет структурное подразделение Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области – муниципальное учреждение «Комитет по городскому хозяйству и промышленному комплексу» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Комитет). 

Участниками реализации настоящего регламента  также являются Администрация муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее – Администрация),  муниципальное учреждение Комитет имущественных и земельных отношений муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, муниципальное унитарное предприятие «Комбинат коммунальных предприятий» муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области проектные организации, Десногорское отделение Смоленского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», Управление Росреестра по Смоленской области.

1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативно правовыми актами:

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- постановлением Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 03.05.2005 года №240  «Об утверждении положения о порядке оформления разрешений на переустройство и перепланировку жилых помещений в жилых домах г.Десногорска».

- Постановлением Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области от 10.05.2006 г. № 277 «О межведомственной комиссии по контролю  за использованием  жилых и нежилых помещений.

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

      1.5. Результатом исполнения муниципальной услуги является постановление Главы администрации о согласовании  перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области или уведомление об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения.

1.6. Заинтересованными лицами в предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками(нанимателями) жилых (нежилых) помещений, расположенных на территории муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах

исполнения муниципальной услуги
2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги по организации работ по перепланировке и переустройству жилых(нежилых)  помещений является подготовка и направление Комитетом Главе Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области (далее- Глава администрации) оформленного в установленном порядке проекта постановления Главы администрации о перепланировке и переустройстве, подготовка и направление собственнику перепланируемого или переустраиваемого помещения уведомления о принятом решении о перепланировке и переустройстве или об отказе в перепланировке и переустройстве жилого(нежилого) помещения.

2.1.2.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по перепланировке и переустройству жилых(нежилых)  помещений, о приемных днях и часах, пунктах приема заявлений по перепланировке и переустройству, перечне необходимых для перепланировки и переустройства  документов и способе их получения может быть получена гражданином:

-в устной форме на личном приеме у ведущего специалиста, жилищного инспектора Комитета(г.Десногорск, 2 мкр. администрация, 4 этаж каб.426);

-в устной форме у ведущего специалиста, жилищного инспектора Комитета по телефону 3-37-75;

-в письменном виде с направлением ответа почтой  или выдачей нарочно(в ответ на письменное обращение гражданина в адрес Комитета);

-в электронном виде с направлением ответа по электронной почте.

Адрес электронной почты Комитета в сети Интернет desnkgh@mail.ru, факс 7-32-19.

2.1.3.Прием граждан по вопросам по вопросам перепланировки и переустройства жилых помещений осуществляется ведущим специалистом, жилищным инспектором Комитета ежедневно

понедельник               8.00 - 17.15 (перерыв 12.00 - 13.00)

вторник                       8.00 - 17.15 (перерыв 12.00 - 13.00)

среда                            8.00 - 17.15 (перерыв 12.00 - 13.00)

четверг                        8.00 - 17.15 (перерыв 12.00 - 13.00)

пятница                       8.00 - 16.00 (перерыв 12.00 - 13.00)

суббота - воскресенье                 выходной

2.1.4.Основными требованиями к информированию граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по перепланировке и переустройству жилых (нежилых) помещений являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информации.

2.1.5.Ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета, осуществляющий прием и консультирование граждан по вопросам перепланировки и переустройства жилых(нежилых)  помещений (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре негативных эмоций.

При ответе на телефонные звонки и на личном приеме  ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора  ведущий специалист, жилищный инспектор должен произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При завершении разговора  ведущий специалист, жилищный инспектор должен кратно подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.

Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью председателя Комитета с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.2.1. Срок исполнения муниципальной услуги составляет сорок пять дней с момента подачи в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги.

2.2.2. Выдача документа, являющегося результатом исполнения муниципальной услуги (постановление Главы  администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области о согласовании  перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения) или (уведомление об отказе в согласовании), осуществляется в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.

2.3. Требования к составу документов,

необходимых для исполнения муниципальной услуги 

2.3.1. Для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения заявитель предоставляет следующие документы:

а)  заявление по форме, установленной Правительством Российской Федерации приложение  к настоящему административному регламенту;

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

в) технический паспорт перепланируемого и (или) переустраиваемого жилого(нежилого) помещения;

г) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих перепланируемое и (или) переустраиваемое жилое(нежилое) 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(нежилого) помещения по договору социального найма);

д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект  по переустройству и (или) перепланировке жилого(нежилого) помещения .

2.3.2. Проект перепланировки и (или) переустройства должен соответствовать требованиям следующих нормативных правовых актов:

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 23.06.2003 № 109 "О принятии и введении в действие строительных норм и правил "Здания жилые многоквартирные";

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";
-   СНиП 31-01-2003 Здания жилые многоквартирные ;

-   СНиП 31-05-2003 Общественные здания административного назначения ;
- ГОСТ 21.101-97 "Система проектной документации для строительства. Основные требования к проектной и рабочей документации" (введен в действие постановлением Госстроя России от 29.12.1997 № 18-75);

- Свод правил по проектированию и строительству. Архитектурно-планировочные решения многоквартирных жилых зданий СП 31-107-2004, приложениеБ ;

- иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  Смоленской области.

2.3.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.

2.3.4. На основании письменного обращения заявителя исполнение муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги. При этом копии поданных документов остаются в Комитете.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов и регистрация заявления на исполнение муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений на перепланировку и (или) переустройство жилых(нежилых) помещений;

б) рассмотрение заявления и документов на заседании Межведомственной комиссии по контролю за использованием жилых и нежилых помещений, принятие Межведомственной комиссией решения, подписание постановления Главы администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого)  помещения;

в) уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием документов и регистрация заявления

на исполнение муниципальной услуги 

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на исполнение муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, получение документов по почте.
3.2.2. Должностным лицом, ответственным за прием заявлений является специалист, выполняющим функции по приему корреспонденции в Администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области. 
3.2.3. Заявление установленного образца (прилагается) о перепланировке и переустройстве жилого(нежилого) помещения вместе с пакетом документов поступает в Комитет из Администрации и регистрируется в журнале входящей корреспонденции.

Заявление и прилагаемые документы передаются менеджером по кадровому делопроизводству комитета под роспись ведущему специалисту, жилищному инспектору Комитета, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом, до 12 часов рабочего дня, следующего за днем регистрации. 

3.2.4. В течение 2-х рабочих дней с момента поступления в Комитет заявления о перепланировке и переустройстве жилых(нежилых) помещений ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета осуществляет проверку комплектности представленных документов и полноты содержащейся в заявлении информации в соответствии с требованиями, установленными  в пункте 2.3.1. настоящего административного регламента. Если представленные копии документов не заверены, ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета отказывает в приеме документов и уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.6. Ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета, в случае соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, направляет указанные документы на рассмотрение Межведомственной комиссии по контролю за использованием жилых и нежилых помещений (далее - Межведомственная комиссия).

.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения,

подписание постановления о согласовании (отказе в согласовании)

перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения 

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятие решения, подписание постановления Главы администрации  о согласовании  (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения является поступление документов  ведущему специалисту, жилищному инспектору  Комитета.

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию постановления о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения должна быть начата ведущим специалистом Комитета не позднее 3-х рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета в ходе рассмотрения документов проверяет проект переустройства и (или) перепланировки помещения на соответствие нормативным правовым актам, указанным в пункте 2.3.2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. Основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения является:

а) непредставление определенных п. 2.3.1 настоящего Административного регламента документов;

б)    представления документов в ненадлежащий орган;

в) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения требованиям законодательства.

3.3.5. После проверки заявления и документов  ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета направляет их на рассмотрение межведомственной комиссии. Решение о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства жилого(нежилого) помещения принимается межведомственной комиссией и оформляется постановлением главы Администрации . 

3.3.6. Постановление Главы администрации подлежит согласованию в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации.
3.3.7. После согласования проекта постановления о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения уполномоченное лицо управления делами  Администрации  осуществляет регистрацию постановления.
3.4. Уведомление заявителя о принятом решении 

3.4.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является наличие согласованного и зарегистрированного постановления Главы администрации .

3.4.2. Ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета вручает заявителю лично под роспись подписанное постановление о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилого(нежилого) помещения или направляет по почте с уведомлением о вручении.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 
4.1. Общий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется  Главой администрации

4.2. Ведущий специалист, жилищный инспектор Комитета, ответственный за исполнение муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема документов;

- неполноту и неправильность оформления необходимых документов;

- неполноту проверки соответствия проекта переустройства и перепланировки требованиям п. 2.4.2 настоящего регламента;

- не проведение проверки представленных заявлений и документов на предмет наличия полного комплекта документов;

- несоблюдение сроков и порядка подготовки проекта решения об исполнении муниципальной услуги;

- несвоевременность уведомления заявителя о принятом решении.

4.3. Председатель МУ «Комитет по ГХ и ПК» несет персональную ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной услуги 

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), письменно на имя Главы администрации.

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, ведущий специалист,  допустивший в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации настоящего Административного регламента, привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.6. Отказ в согласовании перепланировки и (или) переустройстве жилого(нежилого) помещения может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению  Главы                                  администрации муниципального образования «город Десногорск» Смоленской области

от 03.11.2010г. № 1075
	Главе администрации МО «город Десногорск»

	Смоленской области

	___________________________________


З А Я В Л Е Н И Е

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
	От ______________________________________________________________________

           указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности,



	(двух и более лиц, в случае, если ни один  из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)


Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность(серия, номер, кем и когда выдан),место жительства, номер телефона, для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
	Место нахождения
жилого помещения:
	

	                                                                
	(указывается  полный адрес:  субъект Российской Федерации, муниципальное образование, микрорайон,  дом,



	
	                         квартира (комната), подъезд, этаж )



	Собственник(и) жилого помещения:
	

	
	


Прошу Вас разрешить________________________________________________________

                          


    (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании __________________________________________
____________________________________________________________________________________,
( права собственности, договора найма, договора аренды- нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ: с «__»_________201__г. по «__»________201   г.

Режим производства ремонтно-строительных работ: с____ по ____ часов  в_________________дни.

Обязуюсь:

Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией); 
Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ; 
Осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «____»________________г.  №_______      
	№ п/п
	Фамилия, 
имя,

отчество
	Документ, удостов. личность

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

 подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________________

(указывается вид  и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и

    _____________________________________________________________на_____ листах в ___ экз.;
                (или) перепланируемое жилое помещение ( отметкой :подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  ____листах в ___ экз.;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на

     _____листах в ___ экз.;
4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на  переустройство и (или) перепланировку жилого помещения на _____листах в ___ экз. (при необходимости);

5) иные документы:_______________________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

«_____»_____________201  г.       _____________           _________________________________

                                  (дата)                                            (подпись)                                                            (расшифровка подписи
заявителя 
)
«_____»_____________201  г.       _____________           _________________________________

                                  (дата)                                            (подпись)                                                            (расшифровка подписи заявителя)  

«_____»_____________201  г.       _____________           _________________________________

                                  (дата)                                            (подпись)                                                            (расшифровка подписи
заявителя 
)
«_____»_____________201  г.       _____________           _________________________________

                                  (дата)                                            (подпись)                                                            (расшифровка подписи заявителя)  

При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником/собственниками).
_____________________________________________________________________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме  

«_____»___________________201__г.

Входящий номер регистрации заявления
_______________________________________

Выдана расписка в получении документов 
«_____»___________________201__г. №________
Расписку получил                  «_______»______________201__г.  _____________________________
                                                                                                                                                                                                (подпись заявителя)

_______________________________________ ________________                                                        
___________________________

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

