Об утверждении административного регламента отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа по

предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» на территории Карабашского городского округа

Постановление от 03.04.2014г. №123
     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Уставом Карабашского городского округа, постановлением главы Карабашского городского округа от 28.11.2008г. № 432 «Об утверждении Положения о порядке проведения ежегодной оценки потребности в предоставлении муниципальной услуги  и Положения о порядке учета результатов ежегодной оценки потребности в предоставлении муниципальных  услуг при формировании расходов бюджета Карабашского городского округа на очередной финансовый год и плановый период, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить административный регламент отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» на территории Карабашского городского округа (приложение).

     2. Отделу организационно-контрольной работы администрации Карабашского городского округа настоящее постановление опубликовать в городской газете «Карабашский рабочий» или ее приложении и разместить на официальном сайте администрации Карабашского городского округа.

       3. Постановление администрации Карабашского городского округа                               от 16.04.2012г. №168 «Об утверждении Административного регламента отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» на территории Карабашского городского округа считать утратившим силу.

     4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Карабашского городского округа по инженерной инфраструктуре строительству и архитектуре Скалозубова И.А.

Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации 

Карабашского городского округа

от 03.04.2014г. № 123
Административный регламент

отдела строительства и архитектуры 
администрации Карабашского городского округа
 о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Карабашского городского округа 
      Административный Регламент отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Карабашского городского округа (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур.
 I. Общие положения
1.1 . Наименование административного регламента его цели.
     Административный регламент отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Карабашского городского округа.

     Регламент разработан для повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении отделом муниципальной услуги.

II. Стандарт исполнения муниципальной функции (предоставления муниципальной услуги)

     2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Разрешение).
     2.2. Наименование исполнителя муниципальной услуги: 

    Администрация Карабашского городского округа, в лице исполнителя отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа.
     2.3. Цена услуги: бесплатно. 
     2.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации; «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.21010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или)                     с перерывами, превышающими установленную продолжительность». 
     2.5. Результат предоставления муниципальной услуги: 

     Результатом исполнения муниципальной услуги является: выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

     По завершению переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявитель организует работу комиссии по приемке объекта в эксплуатацию и заполняет Акт о готовности жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки Акт направляется Заявителем в орган местного самоуправления и, после утверждения главой городского округа, в орган по учету объектов недвижимого имущества. 

     Письменный отказ в выдаче Разрешения с указанием причины отказа. 
   2.6. Заявители услуги: собственник (физическое, юридическое или уполномоченное им лицо в соответствии с нотариально удостоверенной доверенностью (далее – Заявитель)), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории Карабашского городского округа 

    2.7. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента подписания итогового документа.

    2.8. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

    Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, сроках и месте ее предоставления можно получить по адресу: Челябинская область, г. Карабаш,     ул. Металлургов, д. 3, каб. 200, тел. 8(351) 2-49-51, каб. 102, тел. 8(35153)2-37-10.

    Режим работы: Понедельник – среда: с 9.00 до 16.00 часов.  Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00 часов. Четверг – пятница: работа с документами. Суббота, воскресенье: выходной.

     Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителем муниципальной услуги при личном общении с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

     Разрешение или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при личном контакте или заказным письмом. 

     Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

     В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения. 

     Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления, полученные при подаче документов. 

   2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
- заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии для предъявления, ксерокопии для приобщения к делу);
- подготовленный и оформленный проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект выполняется на основании технических условий, выданных организациями, обслуживающими жилой многоквартирный дом и расположенные в нем инженерные коммуникации. Если при перепланировке затрагиваются несущие конструкции, проект должен быть выполнен организацией, имеющей свидетельство СРО.  

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения для предъявления и ксерокопию технического паспорта для приобщения к делу;
- 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 документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
- доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом), оформленная в соответствии с требованиями законодательства.

  2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
     Решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

  2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие документов, предусмотренных подразделом 2.9 настоящего Регламента; 

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
  2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

     Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации Карабашского городского округа.
     Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы  персональными компьютерами, средствами связи, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

     Требования к информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: доступность для заявителей и информационное наполнение, обеспечивающее возможность получения заявителем информации о предоставлении муниципальной услуги.

     Требования к местам для приема заявителей. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур.

    3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги. 

  При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры: 

-  прием заявления и прилагаемых к нему документов; 

- регистрация заявления в журнале регистрации входящей документации отдела архитектуры и градостроительства администрации Карабашского городского округа (далее – журнал  регистрации); 

- проверка представленных документов; 

- подготовка и выдача Разрешения. 

     3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов. 

     Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений и проверке прилагаемых документов является обращение заявителя в отдел архитектуры администрации Карабашского городского округа (каб. 200, тел. 8(35153)2-49-51).

     Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела (далее – специалист). 

     Время исполнения данной процедуры составляет не более 15 минут. 

     Результатом выполнения данной процедуры является: 

- проверка представленных заявителем заявления и наличия документов, прилагаемых к заявлению; 

- прием документов от заявителя, либо отказ в приеме документов. 

     Отсутствие у заявителя документов, является основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. Специалист уведомляет заявителя о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему представленных документов. В этом случае специалист объясняет заявителю суть выявленных обстоятельств и предлагает заявителю принять меры по их устранению, указывая действия и их последовательность, которые должен совершить заявитель; 

      Для получения муниципальной услуги заявителем представляются документы в соответствии с исчерпывающим перечнем документов, изложенным в подразделе 2.9 настоящего Регламента. 

     3.3. Регистрация заявления в журнале регистрации  входящей документации. 

     Основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации заявления в журнале регистрации обращений граждан является обращение заявителя в администрацию Карабашского городского округа в отдел архитектуры и градостроительства. 

     Заявление на получение муниципальной услуги в виде согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений регистрируется специалистом в журнале регистрации входящей документации.

     Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист отдела архитектуры и градостроительства. Время выполнения данной процедуры составляет не более 15 минут. 

      Результатом выполнения данной административной процедуры является предоставление заявителю входящего номера заявления. 

     Срок проведения процедур по приему и регистрации заявления – один день. 

     3.4. Проверка представленных документов. 
     Основанием для начала административной процедуры является передача непосредственному исполнителю дела, сформированного специалистом.

     Непосредственный исполнитель (специалист отдела архитектуры и градостроительства) принимает дела, проверяет их на комплектность, а также на соответствие заявления и документов формальным требованиям, установленным подразделом 2.9 настоящего Регламента.
     Специалист, уполномоченный на рассмотрение документов, в течение десяти рабочих дней после представления заявителем заявления и представленных документах рассматривает их на предмет правильности заполнения и  полноты сведений, и направляет их на согласование начальником отдела архитектуры и градостроительства.
     Рассмотрев документы, начальником отдела архитектуры и градостроительства принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки, либо об отказе в таком согласовании.
     3.5. Подготовка и выдача Разрешения. 

     На основании принятого главой Карабашского городского округа решения специалист,  в течение 3-х дней выдает заявителю лично или направляет решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки почтовой связью по адресу, указанному в заявлении.

     В случае отказа в согласовании, решение с обоснованием причин отказа, выдается или направляется Заявителю в течение 3-х дней почтовой связью по адресу, указанному в заявлении. 

     3.6. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
     Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел архитектуры и градостроительства администрации с заявлением об утверждении Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
     К заявлению прилагается:

- акт приемочной Комиссии  в трех экземплярах; 

- копия технического паспорта жилого помещения, выполненного после проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

     Специалист проверяет Акт на предмет правильности заполнения и полноты сведений.  Направляет его на согласование начальнику отдела архитектуры и градостроительства и далее на утверждение главе Карабашского городского округа. В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации и техническим условиям, оформляет письменное уведомление об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Отказ) с указанием причины Отказа.

     Специалист в установленном порядке направляет один экземпляр утвержденного Акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации, два экземпляра утвержденного Акта выдается на руки Заявителю, один экземпляр Акта хранится в отделе архитектуры и градостроительства. Утвержденный Акт является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.
     Отказ выдается Заявителю лично, либо путем направления почтовой связью по адресу, указанному в заявлении. 

     Итоговый документ выдается в течение 45 дней от даты регистрации заявления.

     3.7. Основания для досрочного прекращения исполнения государственного задания

- Перераспределение полномочий, повлекшее исключение из компетенции учреждения полномочий по оказанию муниципальной услуги;

-  Исключение муниципальной услуги из ведомственного перечня муниципальной услуги;

-  Ликвидация учреждения;

-  Реорганизация учреждения;

-  Иные, предусмотренные правовыми актами случаи, влекущие за собой невозможность оказания муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
     Текущий контроль исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

     В случае пропуска срока исполнения, установленного настоящим Регламентом, непосредственный исполнитель представляет объяснительную записку на имя начальника отдела архитектуры и градостроительства с указанием причины пропуска срока и принимаемых мерах по ее устранению. 

     В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством. 

     Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

V. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

     Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

     Заявитель может обратиться с заявлением и (или) жалобой (далее – обращение) устно, либо письменно на действия (бездействие), принятое решение непосредственно к главе администрации Карабашского городского округа.
     При письменном обращении в обязательном порядке в обращении указывается: 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующего должностного лица; 

- фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; 

- суть обращения; 

- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. 

     При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема. 

     Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней со дня регистрации обращения заявителя. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней. О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно. 

VI. Порядок судебного обжалования

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

     Заявление об оспаривании действия (бездействия) может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспаривается. 

     В случае если действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления муниципальной услуги затрагивает права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление об оспаривании действия (бездействия) подается в арбитражный суд.  

Начальник отдела 

архитектуры и градостроительства


          С.В. Сухоруков

