29 декабря 2011 г.            812
Об утверждении проекта административного 
регламента администрации Лужского городского  
поселения Лужского муниципального района 

Ленинградской области по предоставлению 
муниципальной услуги «Прием  заявлений  и  
выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»
В соответствии с требованиями Федерального закона                                 от 27.07.2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить проект административного регламента администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием  заявлений  и  выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению.
2. Разместить проект административного регламента на официальном сайте администрации Лужского городского поселения.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на               Кулагину В.А. - заведующего  отделом  архитектуры  и  строительства  администрации Лужского городского  поселения-главного  архитектора.
Глава администрации            





            Ю.С. Хиль
Разослано:  ОАиС, юридический сектор, отдел по орг. и общим вопросам, сайт, прокуратура.



Проект

УТВЕРЖДЁН

постановлением  администрации

Лужского городского поселения

от 29.12.2011 г. № 812 
Приложение

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Лужского городского  поселения Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на перепланировку, переустройство и выдаче соответствующих  справок и выписок из решений комиссии, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании такой услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Орган, предоставляющий муниципальную услугу  – администрация Лужского городского поселения (отдел архитектуры и строительства администрации Лужского городского поселения).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача   постановления  о согласовании перепланировки и (или) переустройства; 

- выдача акта приемочной комиссии подтверждающей завершение переустройства и перепланировки жилого помещения; 

- выдача постановления об утверждении акта приемки в эксплуатацию квартиры после перепланировки и переустройства.

- выдача  выписок из решений комиссии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется по обращениям в течение 45 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс РФ;

- постановление главы администрации Лужского городского поселения от 31.03.2006 № 24 «Об утверждении Положения «О комиссии по рассмотрению заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение»;

- Положение об отделе архитектуры и строительства администрации Лужского городского поселения Ленинградской области;

- Иные  нормативные правовые акты, принятые Правительством РФ  в установленном законом порядке.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (далее в настоящей главе - заявитель) в орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения представляет:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации;

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

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

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2.6.2. Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование.

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.9.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: имеется удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудован вывеской с полным наименованием. Информация о режиме работы отдела архитектуры и строительства администрации Лужского городского поселения Ленинградской области и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.10.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

двери кабинета отдела оборудованы вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы. 

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, обеспечивает:

- комфортное расположение заявителя и специалиста;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

- телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.10.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации:

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещена следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

- образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.10.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

Места для информирования заявителей оборудованы информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.

Текст размещаемых на стендах материалов напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.10.5. Требования к местам для ожидания заявителей:

Места ожидания оборудованы стульями и скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.

2.10.6. Требования к местам для приема заявителей:

Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание.

При организации рабочих мест для специалистов предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Сведения о местонахождении отдела архитектуры и строительства, контактных телефонах размещаются:

- на информационных стендах администрации Лужского городского поселения;

- в справочно-информационных службах и изданиях.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для принятия решений о согласовании перепланировки и переустройства, размещены в справочно-информационных службах и изданиях или сообщаются специалистом Отдела.

Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефону, а также размещены:

- на странице официального сайта администрации Лужского городского поселения;

- на информационном стенде в здании, в котором располагается отдел;

- блок-схемы (при наличии) и краткое описание порядка исполнения функции;

- образцы документов, необходимых для исполнения функции, и требования к ним (при необходимости);

- график приема специалистами отдела заявителей;

- иная информация по предоставлению услуги.

Консультации и информирование по порядку или о ходе предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» и выдаче соответствующих  справок  можно получить в отделе архитектуры и строительства по адресу: г. Луга пр. Кирова, д. 73, каб.112, в установленные часы работы с посетителями: вторник с 9-00 до  16 часов  00 мин. и (или) по телефону (81372) 2-03-27, 2-12-86;

Для получения сведений о прохождении документов заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения вопроса находится представленный им пакет документов.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация запроса, заявления и документов заявителя муниципальной услуги, поступившего в форме электронного документа; 

- рассмотрение запроса, заявления;

-направление ответа заявителю на его запрос, заявление в форме электронного документа по адресу электронной почты или почтовому адресу.

Запрос (заявление), поступивший в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги.

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

- прием документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, согласно перечню документов, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- рассмотрение заявления об оказании Муниципальной услуги;

- проведение комиссии по рассмотрению заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, переводе жилого помещения в нежилое т нежилого помещения в жилое помещение»;

- подготовка  и выдача Постановления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

- подготовка и выдача акта приемочной комиссии подтверждающей завершение переустройства и перепланировки жилого помещения; 

- подготовка и выдача постановления об утверждении акта приемки в эксплуатацию квартиры после перепланировки и переустройства.

- выдача при необходимости выписок из решений комиссии.
Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 45 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник отдела архитектуры и строительства администрации Лужского городского поселения  осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами отдела архитектуры и строительства, осуществляется заведующим отделом архитектуры и строительства.

4.2. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела архитектуры и строительства, заведующего отделом. 

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок предоставления информации о получении согласования на перепланировку и (или) переустройство жилого помещения в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников отдела, участвующих в ее оказании, заведующему отделом архитектуры и строительства администрации Лужского городского поселения, заместителю главы администрации, главе администрации. 

5.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), письменно или по телефону или лично к заведующему отделом архитектуры и строительства, заместителю главы администрации, главе администрации по адресу: 188230, Ленинградская область, город Луга, проспект Кирова, 73.

5.3. Ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 45 календарных  дней со дня регистрации обращения. 

В письменном обращении указываются: фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество, доверенность уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

•
контактный почтовый адрес; 

•
полное наименование адресата; 

•
предмет обращения; 

•
личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата. 

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

5.5.  В случае если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется гражданин, направивший обращение. В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 45 дней с обязательным извещением об этом заявителя. 
Блок-схема
последовательности подготовки согласования

переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения
	Прием, проверка и регистрация заявления

и приложенных  документов.

	Рассмотрение принятого заявления с комплектом документов.



	Принятие  постановления  о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения и выдача соответствующих  выписок из решений комиссии.




Утв. постановлением 

Правительства Российской Федерации 
от 28 апреля 2005 г. № 266
В ___________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

_________________________________________________

муниципального образования)
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от ____________________________________________________________________
(укатывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, 
__________________________________________________________________________________________________________________________
либо собственники жилого помещения, находящегося в обшей

__________________________________________________________________________________________________________________________
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 помещения:_________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить__________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и

__________________________________жилого помещения, занимаемого на

- перепланировку — нужное указать)

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 «___» _________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 «___»_____20 __ г. №__________:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяю​щий 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, принимающегося документы.  В ином случае представляется оформленное в письменном виде проставлениемсогласие члена семьи, заверенное нотариально. С представлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) ___________________________________________________________________________________________________________________________
                           (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

___________________________________________________________________________________________________________________________

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

на
листах;
_______________________________________           _________________

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 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).
________________________________________________________________________________________________

                            (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                                                                         «_______» ________________20 ___ г.

Входящий номер регистрации заявления                                                                    ________________________________

Выдана расписка в получении документов                                                               «_______» _________________20___ г. 

                                                                                                                                     № _____________________________
Расписку получили                                                                                                       «______» _______________ 20 ___ г. 

__________________________________

                                                                                                                                       (подпись заявителя) 

___________________________________________________________

                              (должность 

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