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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРЫМСКОГО  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

КРЫМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от 11.02.2015                                                                                                                           № 148
город Крымск

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной  услуги 
«Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения» 

В соответствии с Федеральным законом  от 6 октября 2003 года               №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Законом Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая               2011 года №373  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Крымского городского поселения Крымского района ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения» (приложение).

2. Отделу  архитектуры и градостроительства администрации Крымского городского поселения Крымского района (Беляев) обеспечить подготовку документов, необходимых для реализации муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».
3.  Общему отделу (Колесник) обнародовать настоящее постановление  в  соответствии  с   утверждённым   порядком   обнародования муниципальных правовых актов Крымского городского поселения Крымского района.

4. Организационному отделу (Завгородняя) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района в сети Интернет.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  исполняющего обязанности заместителя главы Крымского городского поселения Крымского района   А.А.Смирнова.

6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Крымского городского 

поселения Крымского района                                                                    А.Г.Семко

	
	                                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ   

к постановлению администрации

Крымского городского поселения 

                                                                                                               Крымского района

                                                                                                              от 11.02.2015 № 148



Административный регламент 

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной  услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки 

жилого (нежилого) помещения» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения администрацией Крымского городского поселения Крымского района (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого   (нежилого) помещения»  (далее — муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между заявителями предоставления муниципальной услуги с должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района, органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Крымского городского поселения Крымского района.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого   (нежилого) помещения»   являются:

физические лица – граждане Российской Федерации (далее – заявители).

Физические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. 

Установленный настоящим административным регламентом порядок предоставления муниципальной услуги применяется также при рассмотрении запросов государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта, адресе электронной почты администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного  учреждения «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» (далее – МАУ МФЦ), адресе официального Интернет-сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию Крымского городского поселения Крымского района  и МАУ МФЦ:
лично;
посредством телефонной связи;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
посредством почтовой связи.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) осуществляется специалистами администрации Крымского городского поселения Крымского района, ответственными за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.
1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
Специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МФЦ или специалист администрации, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста администрации, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист МФЦ или специалист администрации, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения администрации Крымского городского поселения Крымского района. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист МФЦ или специалист администрации, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Согласование  переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»  

2.2. Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу администрация Крымского городского поселения Крымского района  (далее – администрация).

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет администрация либо муниципальное автономное учреждение  «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район».

2.2.3. Специалист администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов. 

2.5. Правовые основания 

для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом РФ от 31 декабря 2005 года № 199-ФЗ; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (ред. от 21.07.2014);

Федеральным законом от 29 декабря 2004года №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных;

Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;

Постановлением Госстроя РФ от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

Постановление администрации Крымского городского поселения Крымского района от 05.07.2013 года №775 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Крымского городского поселения Крымского района».

Уставом Крымского городского поселения Крымского района;

Настоящим административным регламентом.
2.6. Перечень документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения необходимо представить следующие документы:

	№
	Документ
	Порядок получения документа

	2.6.1
	Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме (приложение к регламенту №2)
	Заполняется заявителем собственноручно на бланке, предоставляемым специалистом МБУ «МФЦ», размещаемым на стенде в помещении МБУ «МФЦ», на интернет-сайте МБУ «МФЦ» либо на едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края 

	2.6.2
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
	Предоставляется заявителем, в случае если право не зарегистрировано в ЕГРП. В случае, если имеются сведения в ЕГРП, то запрашиваются по межведомственному запросу, либо заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.

	2.6.3
	Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения;
	Предоставляется заявителем

	2.6.4
	Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения;
	Предоставляется заявителем

	2.6.5
	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 (нежилого) помещения по договору социального найма)
	Предоставляется заявителем

	2.6.6
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
	Предоставляется заявителем

	2.6.7
	письменное согласие (копия решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме) собственников помещений в многоквартирном жилом доме, если переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном жилом доме, а также при переустройстве и (или) перепланировке мест общего пользования в многоквартирном жилом доме
	Предоставляется заявителем


* согласно п. 3 ст. 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

2.6.11. Копии документов представляются вместе с оригиналами. Оригиналы представленных документов после сверки возвращаются заявителю. В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

2.6.12. Специалист администрации не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;

представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист при приеме документов.

2.8. Перечень оснований

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа заявителю в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого(нежилого) помещения: 

несоответствие представленных документов требованиям настоящего регламента;

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

поступление определения или решения суда о наложении ареста (запрета) на совершение действий – на срок, установленный судом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя 

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15-ти минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15-ти минут.

2.11. Срок регистрации заявления

Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня со дня поступления заявления в администрацию. В случае поступления заявления в МАУ МФЦ заявление с приложением пакета документов передается в  администрацию Крымского городского поселения Крымского района в течение одного дня, следующего за днем приема заявления.

2.12. Требования к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,  предъявляются по требованию заявителя.

2.12.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Вход в помещение администрации Крымского городского поселения Крымского района и МАУ МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.13. Показатели доступности и качества

 муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МАУ МФЦ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнению

3.1. Последовательность административных

процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги; 


проверку представленных документов, направление межведомственных запросов, принятие комиссией по использованию жилищного фонда заключения по результатам рассмотрения документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

принятие постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения;
 выдачу постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения.
 3.1.2 Предоставление муниципальной услуги при обращении в МАУ МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

передачу заявления с приложенным пакетом документов в  администрацию;

регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги администрацией;

 
проверку представленных документов, направление межведомственных запросов, принятие комиссией по использованию жилищного фонда заключения по результатам рассмотрения документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

принятие постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения;
 направление постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения в МАУ МФЦ;

выдачу постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о согласовании (отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения в МАУ МФЦ.

3.1.2. Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №5 к настоящему регламенту.

3.2. Требования, учитывающие особенности предоставления

 муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления

 муниципальной услуги в МАУ МФЦ 

 
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах администрации Крымского городского поселения Крымского района, МАУ МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

 
обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 
обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

 
обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

 
3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ осуществляется:

 
предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

специалист МАУ МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для получения  муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 
прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МАУ МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);
 
сектор приема граждан оборудован световым информационным табло   (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди.

 
Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МАУ МФЦ.

 
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан  (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

3.3. Прием и регистрация заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

 
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги, является поступление в администрацию или МФЦ заявления с прилагаемыми документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

 
3.3.2. Специалист, осуществляющий прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том,  что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных  исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МАУ МФЦ передается администрацию Крымского городского поселения Крымского района в течение одного дня следующего за днем приема заявления.

3.3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю выдается расписка с указанием перечня принятых документов и даты исполнения муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры при обращении с заявлением в администрацию составляет 1 день; при обращении в МАУ МФЦ – 2 дня.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов секретарем комиссии Крымского городского поселения Крымского района. 

3.4. Проверка представленных документов, направление межведомственных запросов, принятие комиссией по использованию жилищного фонда заключения по результатам рассмотрения документов и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов секретарем комиссии Крымского городского поселения Крымского района.

3.4.2. Секретарь комиссии рассматривает заявление, проверяет наличие представленных документов; если документы заявителем не представлены, направляет межведомственные запросы о представлении документов и информации для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия.
3.4.3. Секретарь комиссии готовит предоставленный пакет документов на рассмотрение комиссии по использованию жилищного фонда Крымского городского поселения Крымского района. После рассмотрения комиссией дела, секретарь готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки и передает его с приложением комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на согласование должностным лицам администрации Крымского городского поселения Крымского района.

3.4.4. Проект постановления о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения секретарем комиссии передается на подпись должностному лицу администрации Крымского городского поселения Крымского района, уполномоченному на подписание постановлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

3.4.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 25 дней.

3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является подписанное постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения должностным лицом администрации Крымского городского поселения Крымского района, уполномоченным на подписание постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Выдача постановления о согласовании (отказе в согласовании)  переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения  

3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание постановления о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого)  помещения должностным лицом администрации Крымского городского поселения Крымского района, уполномоченным на подписание постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

3.5.2. Постановление о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения выдается заявителю секретарем комиссии либо специалистом МАУ МФЦ.

3.5.3. В случае обращения заявителя в МАУ МФЦ, ответственный исполнитель направляет постановление о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в МАУ МФЦ для последующей выдачи заявителю на следующий день после подписания постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

3.5.4. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в орган, принявший заявление, предъявляя документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

3.5.5. Секретарь комиссии либо специалист МАУ МФЦ выдаёт заявителю или представителю заявителя три экземпляра постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

3.5.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги, секретарь комиссии либо специалист МАУ МФЦ выдаёт заявителю или представителю заявителя отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня.

3.5.8. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю постановления о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.


3.5.9.После выполнения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения собственник обращается в администрацию Крымского городского поселения, либо в МАУ «МФЦ» для получения акта о завершении переустройства и (или) перепланировки (приложение к регламенту №5). Срок выполнения акта о завершении переустройства и (или) перепланировки 30 дней с момента регистрации заявления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет начальник (заместитель начальника) отдела архитектуры и градостроительства.

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на заместителя главы администрации Крымского городского поселения Крымского района.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц администрации соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) отдела архитектуры и градостроительства, а также должностных лиц, муниципальных служащих

  отдела архитектуры и градостроительства

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела архитектуры и градостроительства, должностного лица либо муниципального служащего может являться:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в отдел архитектуры и градостроительства.  Жалобы на решения, принятые начальником отдела архитектуры и градостроительства, подаются в администрацию Крымского городского поселения Крымского района.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела архитектуры и градостроительства, должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом архитектуры и градостроительства 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;

отказ в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель главы Крымского городского поселения Крымского района, курирующий вопросы архитектуры и градостроительства, (глава Крымского городского поселения Крымского района) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник отдела

архитектуры и градостроительства




        М.О.Беляев

                                                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах,

адресе электронной почты отдела архитектуры и градостроительства администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного учреждения «Крымский многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» 

	№
	Наименование органа
	Адрес места нахождения
	График приема
	Контакты

	1.
	Отдел архитектуры и градостроительства

Крымского городского поселения Крымского района
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Демьяна Бедного, 16


	Вторник 9.00- 12.00 

Четверг 9.00- 12.00 


	тел./факс: (86131) 

2-17-68

krymsk-city.ru admgoroda@mail.ru

	2.
	МАУ «МФЦ»
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Адагумская, 153
	Понедельник 8:00 - 18:30 Вторник      8:00 - 18:30 Среда         8:00 - 18:30 Четверг      8:00 - 20:00 Пятница     8:00 - 18:30 Суббота        8:00 - 14:00
	тел./факс: 

+7(86131)4-37-74

krymskmfc.ru
mfc.krymsk@mail.ru



                                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

                 Главе







 

Крымского городского поселения









Крымского района
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

от  
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого (нежилого) 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, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого (нежилого) помещения:  

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого (нежилого) помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	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, удостоверяющий 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 (или)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  

листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(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).

                                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

РЕШЕНИЕ

О согласовании (отказе) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения 

В связи с обращением ________________________________________________

                 (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

____________________________________________________________________

о намерении провести переустройство  и  (или)  перепланировку жилых (нежилых)  (ненужное зачеркнуть)
 помещений по адресу: ________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих)  на основании: _____________________________                                                                                                                                        (ненужное зачеркнуть)     (вид и реквизиты правоустанавливающего документа 
на __________________________________________________________________
              переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие (отказ) на
 _________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить:

срок производства ремонтно-строительных работ с «___» __________ 20 ___г. по  «____» _____________ 20____г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с __________ по  __________ часов в ____________ дни;

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого)  помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований 

____________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта

________________________________________________________________________________
органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ

____________________________________________________________________
по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения направить подписанный акт в орган по учету недвижимого имущества.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

____________________________________________________________________ 

         (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

___________________________________

                                                          (подпись должностного лица органа, 

                                                                               осуществляющего согласование)

                                                                                        М.П.

Получил: «_____» _________________ 20___г. ___________________________

                                                                                     (подпись заявителя или уполномоченного  

                                                                         лица заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя (ей)  «____» 
_______________________________ 20___г.

(заполняется в случае направления решения по почте)
                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

                                                                                              к административному регламенту

АКТ

о завершении переустройства и (или) перепланировки

 «_____»____________20___г.                                                                   г. Крымск

     Межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда при администрации Крымского городского поселения Крымского района в составе:

председатель комиссии  ____________________________________

                                                                             (Ф.И.О.)

члены комиссии: __________________________________________
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

                              _________________________________________

в присутствии собственника (уполномоченного им лица) жилого (нежилого) помещения ____________________________________________________________                                         

                                            (наименование организации, ФИО гражданина)

Произвела по заявлению ______________________________________

                                               (реквизиты заявления)

обследование  жилого  (нежилого) помещения, расположенного по адресу:

____________________________________________________________________

Рассмотрев представленную проектную документацию и произведя необходимые уточнения на месте по состоянию на «___»___________ 20____г.,

комиссия установила следующее:______________________________________

                                                                                                        (содержание заключения)

___________________________________________________________________

Председатель комиссии:

________________________                                        ___________________

                           (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)

Члены комиссии:

________________________                                        ___________________

                           (Ф.И.О.)                                                                                            (подпись)

Собственник помещения

(уполномоченное лицо)                                                   ___________________

                                                                                                                                          (подпись)

                                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»




Заявитель представляет в администрацию Крымского городского поселения Крымского района, либо в МАУ МФЦ  заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения с приложением к нему документов





Секретарь комиссии или специалист МАУ МФЦ выдает заявителю подписанное постановление





Секретарь комиссии по результатам заключения комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района  подготавливает проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.





Секретарь комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района  осуществляет организацию проведения заседания комиссии





Специалист МАУ МФЦ (секретарь комиссии по использованию  жилищного фонда) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





Специалист МАУ МФЦ (секретарь комиссии) отказывает заявителю в приеме заявления о переводе и возвращает все представленные им документы





при наличии всех документов:





Секретарь комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района проводит проверку соответствия представленных документов перечню, указанному  в п. 2.6.1 настоящего регламента; при необходимости осуществляет межведомственные запросы





Секретарь комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района проводит регистрацию заявления





неполный перечень документов








