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      п.Мирный

Об     утверждении       Административного 

регламента предоставления муниципальной

услуги «Выдача разрешений на строительство,

реконструкцию, капитальный ремонт  и  на 

ввод в эксплуатацию объектов капитального 

строительства»

В соответствии с Уставом   муниципального образования «Мирненское сельское поселение»,  в целях организации деятельности Администрации Мирненского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление опубликовать в установленном порядке.

Глава Мирненского поселения

(Глава Администрации)










А.В. Журавлев

Приложение 

к постановлению Главы Мирненского

сельского поселения 

от ___________________ № ________

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт  и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

1.
Общие положения

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт  и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки,  последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями  являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), обратившиеся в Администрацию Мирненского сельского поселения (далее – Администрация), предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.

1.3. До 1 марта 2015 года не требуется получение разрешения на ввод объекта индивидуального жилищного строительства в эксплуатацию, а также представление данного разрешения для осуществления технического учета (инвентаризации) такого объекта, в том числе для оформления и выдачи технического паспорта такого объекта.

2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт  и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее – разрешение). 

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация.

Местонахождение Администрации: 634539, Томская область, Томский район,     

п.Мирный, ул.Трудовая, 10

Адрес электронной почты (e-mail): mirniy@tomsk.gov.ru.

Контактные телефоны: 8 (38-22) 955-233, 8 (38-22) 955-198.

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://mirniy.tomsk.ru/.
Режим работы Администрации:

понедельник – пятница: 09.00 - 17.00 

перерыв: 13.00 - 14.00

суббота, воскресенье- выходной.

2.3. Результатом предоставления муниципальной  услуги является:

-выдача заявителю соответствующего разрешения;

-отказ в выдаче заявителю соответствующего разрешения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Разрешение на строительство и на ввод объекта в эксплуатацию выдается в течение десяти дней со дня подачи документов.

Продолжительность приема/подачи документов у специалиста не более 15 мин.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. N 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. N 120 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство";

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 г. N 121 "Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";

- Устав муниципального образования «Мирненское сельское поселение».

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения разрешения на строительство объекта капитального строительства заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту), к которому прилагаются следующие документы в 1 экземпляре:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) материалы, содержащиеся в проектной документации:

пояснительная записка;

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

схемы, отображающие архитектурные решения;

сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;

проект организации строительства объекта капитального строительства;

проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;

4) положительное заключение  экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (при наличии).

6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.

Для получения разрешения на строительство объекта индивидуального жилищного строительства заявитель подает заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение N 1 настоящего Административного регламента), к которому прилагаются:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3)схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

Документы, необходимые для получения разрешения на строительство, представляются в виде заверенных заявителем  копий.

2.6.2. Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявитель подает заявление о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию (приложение N 3 к настоящему Административному регламенту), к которому прилагаются следующие документы в 1 экземпляре:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок;

2) градостроительный план земельного участка;

3) разрешение на строительство;

4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

5) документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации, исполнительные поэтажные планы (в электронном виде и на бумажном носителе) и подписанные лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и заявителем или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

8) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и заявителем или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации.

Документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, предоставляются в виде заверенных копий.

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

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  .

2.8.1. Администрация  отказывает в выдаче разрешения на строительство в случае:

- отсутствия документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

- несоответствия представленных документов требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствия требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции.

2.8.2. Администрация  отказывает в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в случае:

- отсутствия документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;

- несоответствия объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка;

- несоответствия объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- несоответствия параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации. Данное основание не применяется в отношении объектов индивидуального жилищного строительства.

-  не предоставления безвозмездно в администрацию, сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному  экземпляру копий разделов проектной документации:, перечень мероприятий по охране окружающей среды, перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения (в случае подготовки соответствующей проектной документации) или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальное время ожидания приема при подаче заявителем документов - 30 минут.

Максимальное время ожидания приема при получении заявителем  документов - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течении трех рабочих дней со дня поступления заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения Администрации сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- наименование должности, осуществляющей предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации сельского поселения, ответственный специалист,  номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.13. Показатели оценки муниципальной услуги:

1) Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2) Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Опубликование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации в сети интернет по адресу: http://mirniy.tomsk.ru/, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации.

б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

в) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц  с ограниченными возможностями здоровья.

2.14. При создании многофункционального центра (далее по тексту – МФЦ) на территории Томского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление по форме согласно приложению 1 и 2 к настоящему регламенту, а так же необходимые документы согласно п.2.6.1. и п.2.6.2  настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги  заявитель получает в МФЦ.

МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию не позднее 9.30 часов следующего дня. 

Администрация принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

- прием документов на выдачу соответствующего разрешения, регистрация документов;

- экспертиза документов;

- оформление и выдача соответствующего разрешения или отказа (формы разрешений утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2005 №698).

3.1.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала административной процедуры является личное, письменное или через интернет обращение заявителей в Администрацию с комплектом документов, необходимых для выдачи соответствующего разрешения

ПРОЕКТ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «МИРНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МИРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От ________________ 2011 г.






N _____







П.Мирный

Об утверждении Административного 

регламента  предоставления 

муниципальной услуги «Прием документов

и   выдача   уведомления о переводе или об 

отказе в переводе жилого (нежилого) помещения 

в нежилое (жилое) помещение»

     
В соответствии с Уставом   муниципального образования «Мирненское сельское поселение»,  в целях организации деятельности Администрации Мирненского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе    жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»  согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление опубликовать в установленном порядке.

Глава Мирненского поселения

(Глава Администрации)









А.В. Журавлев

Приложение 

к постановлению Главы

Мирненского сельского поселения 

от _______________ № _________

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов и выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»

1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – Административный регламент) регламентирует исполнение указанной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных действий Администрации Мирненского сельского поселения (далее – Администрация) (далее – муниципальная услуга).

2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель), обратившиеся в Администрацию Мирненского сельского поселения, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в  письменной или электронной форме (далее – заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Прием документов и выдача уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация.

Местонахождение Администрации: 634539, Томская область, Томский район, 

п.Мирный, ул.Трудовая, 10.

Адрес электронной почты (e-mail): mirniy@tomsk.gov.ru.

Контактные телефоны: 8 (38-22) 955-233.

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://mirniy.tomsk.ru/
Режим работы Администрации:

понедельник – пятница: 09.00 - 17.00 

перерыв: 13.00 - 14.00

суббота, воскресенье- выходной. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю Уведомления о  переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги - не более 48 календарных дней со дня получения заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги:

 - Жилищный кодекс Российской Федерации;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение»;

- устав муниципального образования «Мирненское сельское поселение».

2.6. Перечень документов, предоставляемых заявителями:

1) заявление о переводе помещения (приложение 2); 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое отказывается, если:

- не представлены документы, определенные пунктом 2.6 настоящего регламента;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного  Кодекса Российской Федерации, условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного  Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальное время ожидания приема при подаче документов на предоставление муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальное время ожидания приема при получении  документов на предоставление муниципальной услуги или отказе в предоставлении - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение трех рабочих дней со дня получения запроса (заявления).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения Администрации сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- ФИО и должность специалиста осуществляющего предоставление муниципальной функции.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.13. Показатели оценки муниципальной услуги:

1) Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

2) Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Опубликование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации  в сети интернет по адресу: http://mirniy.tomsk.ru/, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации.

б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

в) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14. При создании многофункционального центра (далее по тексту – МФЦ) на территории Томского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление на оказание муниципальной услуги по форме согласно приложению 2 настоящего регламента, а так же необходимые документы согласно п. 2.6 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги  заявитель получает в МФЦ.

МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию не позднее 9.30 часов следующего дня. 

Администрация принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее чем за один рабочий день до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

1) прием документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) экспертиза документов;

3) оформление и выдача Уведомления о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги  по форме утвержденной Постановлением Правительства  Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (далее – Уведомление); 

4) Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.1.1. Прием и регистрация документов/

1) Основанием для начала Административной процедуры является личное, письменное или через Интернет заявление заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие документов, регистрирует заявление, выдает заявителю расписку  о принятии документов (приложение 1) или отказывает в приеме документов в случае обнаружения оснований для отказа согласно п. 2.7.

2) Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет в течении 30 календарных дней со дня регистрации документов проверку документов и в течение следующих 14 календарных дней готовит  Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или отказ .

3) Администрация, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решений об оказании муниципальной услуги или об отказе, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении Уведомление, подтверждающее принятие одного из указанных решений, и одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

Уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является Уведомление о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)  помещение.

3.1.2. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения Уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

3.1.3. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, Уведомление является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки и процедура предоставления муниципальной услуги продолжается в соответствии с  Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

3.1.4 Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  подтверждается актом приемочной  комиссии по форме утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве".  

Заявитель после завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) предоставляет в администрацию технико-экономические показатели жилого помещения (технический паспорт).

Специалист готовит акт приемочной комиссии в 4-х экземплярах.

Специалист в течение 10-ти рабочих дней после подписания акта приемочной комиссии, направляет акт: 

- 1 экз. заявителю;

- 1 экз. в организацию управляющую общим имуществом многоквартирного дома;

-1экз. в филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

- 1 экз. в филиал ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации»

- 1 экз. в дело.

3.3. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется Главой Мирненского сельского поселения, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.

4.2. Специалист администрации, ответственный за проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов, качество экспертизы материалов.

4.3. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения Главой Мирненского сельского поселения,  проверки соблюдения и предоставления специалистами правовых актов Российской Федерации, Томской области и муниципальным образованием «Мирненское сельское поселение».

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в неделю, (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом.

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке. Заявители имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дня со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями,  по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд. 

5.2. Заявители  могут в устной или письменной форме сообщить Главе сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов Администрацией сельского поселения, должностными лицами Администрации сельского поселения, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение должно содержать следующую информацию:

наименование заявителя;

фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации сельского поселения, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги, установленного настоящим административным регламентом.

5.3. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту соответствующий орган (должностное лицо, муниципальный служащий) устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Администрация сельского поселения, должностные лица Администрации сельского поселения, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы сельского поселения.      

Приложение № 1 к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги « Прием 

документов, а также выдача уведомления 

о переводе или об отказе в переводе 

жилого (нежилого ) помещения в 

нежилое (жилое) помещение»


Р А С П И С К А 

в получении документов

Документы, представленные в администрацию Мирненского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:

1. Заявление о переводе гр. __________________________________________.

(указывается Ф. И. О.)

2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

на ____ листах.

3. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический паспорт)

(ненужное зачеркнуть)

на _____листах.

4. Поэтажный план дома на _____листах.

5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

6. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

7. Иные документы __________________________________________________________________ 

(перечень иных документов при их наличии)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Входящий номер регистрации заявления ________________________________________

«_____»_____________20___ г.    __________________    _______________________

(дата)                                                           (подпись)                   (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)

Приложение № 2 к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги « Прием 

документов, а также выдача 

уведомления о переводе или об отказе в 

переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) 

помещение»

В Администрацию Мирненского 

сельского поселения

З А Я В Л Е Н И Е

о переводе  помещения 

от __________________________________________________________________

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 юридического лица указать: 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 помещения:  индекс ___________, Томская  область, Томский район,  _____________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________

Прошу осуществить перевод ___________________ помещения в ____________





(жилого, нежилого)


(нежилое, жилое)

помещение, принадлежащего на основании _____________________________________________________________________________

(указать основание возникновения права)

_____________________________________________________________________________

в целях использования помещения в качестве _______________________________________________.

           (указать вид использования помещения)

Для использования помещения в качестве жилого (нежилого) требуется (не 

                                                                                                                                   (ненужное зачеркнуть)

требуется) проведение работ ___________________________________________ ____________________________________________________________________.






(по перепланировке, переустройству, иные работы)

Указанное помещение не используется мною или иными гражданами в качестве места постоянного проживания, право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

При необходимости проведения перепланировки, и (или) переустройства переводимого помещения, и (или) иных работ, для обеспечения использования помещения в качестве жилого (нежилого) помещения обязуюсь:

    - осуществить  ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;

    - обеспечить  свободный  доступ  к месту  проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;

    - осуществить  работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ: ____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ  с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________. 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_________________________________________________________________________ на ____ листах.

2. План переводимого помещения с его техническим описанием (технический 

                                                                                                                                         (ненужное зачеркнуть)

паспорт) на _____листах.

3. Поэтажный план дома на _____листах.

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки на __________ листах.

5. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

6. Иные документы: _______________________________________________________________

(перечень иных документов при их наличии)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г.  __________________   ______________________
          (дата) 


                       (подпись) 
        (расшифровка подписи заявителя)

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г. __________________ _______________________

     (дата)


                                (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

ПРОЕКТ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «МИРНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МИРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От ______________ 2011 г.







N _____







П.Мирный

Об утверждении Административного 

регламента   предоставления 

муниципальной услуги «Прием 

заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

     
В соответствии с Уставом   муниципального образования «Мирненское сельское поселение»,  в целях организации деятельности Администрации Мирненского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление опубликовать в установленном порядке.

Глава Мирненского поселения

(Глава Администрации)









А.В. Журавлев

Приложение 

к постановлению Главы

Мирненского сельского поселения 

от _______________ № ______

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

3. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Заявителями являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), обратившиеся в Администрацию Мирненского сельского поселения (далее – Администрация), предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме.

4. Стандарт предоставления муниципальной услуги

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

2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляет Администрация.

Местонахождение Администрации: 634539, Томская область, Томский район,  

п.Мирный, ул.Трудовая, 10.

Адрес электронной почты (e-mail): mirniy@tomsk.gov.ru
Контактные телефоны: 8 (38-22) 955-233.

Официальный сайт Администрации в сети Интернет: http://mirniy.tomsk.ru/.

Режим работы Администрации:

понедельник – пятница: 09.00 - 17.00 

перерыв: 13.00 - 14.00

суббота, воскресенье- выходной. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или отказ в согласовании.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги сорок восемь календарных дней со дня обращения.

Решение вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  принимается не позднее чем через сорок пять календарных дней со дня подачи документов.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений выдается в течение сорока восьми календарных дней со дня подачи документов.

2.5 Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

-Жилищный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 6 октября 2003 года N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года N 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- Устав муниципального образования  «Мирненское сельское поселение».

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

- правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник или засвидетельствованную в нотариальном порядке  копию);

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

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

- 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);

- 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.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

-  проект переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) не соответствует требованиям законодательства.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 30 мин.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –30 мин.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение трех рабочих дней со дня получения запроса (заявления).

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 

Помещения Администрации сельского поселения соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03». 

Присутственные места оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Места для ожидания оборудуются стульями. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столом, письменными принадлежностями. На столе должны находиться чистая писчая бумага и формы бланков, в т.ч. запросов (заявлений).

Прием заявителя осуществляется в кабинете. Кабинет должен быть оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- наименование должности, осуществляющей муниципальную услугу.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству, сети Интернет.

Требования к информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – информационный стенд располагается непосредственно возле кабинета, в котором находятся должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги. Информационный стенд размещается на высоте не более 1,5 м от пола. В верхней части информационного стенда указывается наименование муниципальной услуги, которой он посвящен. На информационном стенде в специальных отделениях размещается:

- текст настоящего административного регламента;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (адрес Администрации сельского поселения, ФИО руководителей, номера телефонов, факсов, порядок предоставления муниципальной услуги с указание сроков осуществления отдельных административных процедур и т.д.);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предоставляемых заявителем;

- образцы заполнения заявлений (запросов) и других документов, подаваемых заявителями;

- формы заявлений (запросов) в количестве не менее 10 экз.

2.13. Показатели оценки муниципальной услуги:

           1) Показатели качества муниципальной  услуги.

а) Процент (доля) заявлений  на оказание муниципальной услуги, рассмотренных в течение установленного срока  с момента сдачи документов. Показатель определяется как отношение заявлений, рассмотренных без нарушения сроков, установленных настоящим регламентом,  к общему количеству поступивших заявлений по данной муниципальной услуге.

б) Доля удовлетворенных жалоб на действие, бездействие, решения, принятые в процессе предоставления муниципальной услуги от общего количества заявлений на предоставление данной муниципальной услуги.

           2) Показатели доступности муниципальной  услуги.

а) Обнародование настоящего административного регламента в установленном порядке, размещение  на официальном сайте Администрации в сети интернет по адресу: http://mirniy.tomsk.ru/, размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в Администрации.

б) Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

в) Создание надлежащих условий для доступа в здание Администрации лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.14. При создании многофункционального центра (далее по тексту – МФЦ)  на территории Томского района оказание муниципальной услуги возможно в МФЦ. При этом заявитель предоставляет работнику МФЦ заявление по форме  утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», а так же необходимые документы согласно п.2.6 настоящего регламента. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель получает в МФЦ.

МФЦ передает заявление и документы, предоставленные заявителем, в Администрацию  не позднее 9.30 часов следующего дня. 

Администрация принимает решение по заявлению в соответствии с  административным регламентом, и передает документы, оформляющие результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ не менее чем за два рабочих дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

1) прием документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения), регистрация документов в книге учета входящих документов;

2) экспертиза документов;

3) оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений , по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и форма документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

4) завершение переустройства и (или)перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемной комиссии по форме утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве".

3.1.1. Прием и регистрация документов

1) Основанием для начала Административной процедуры является заявление заявителя в Администрацию с комплектом документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений письменно, через Интернет.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие документов, регистрирует заявление, выдает заявителю расписку о принятии документов (приложение 1) или отказывает в приеме документов в случае обнаружения оснований для отказа согласно п. 2.7.

2) Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет в течении 30 календарных дней со дня регистрации документов проверку документов и в течение следующих 14 календарных дней готовит решение о согласовании переустройства  и (или)  перепланировки  жилого помещения  или отказ в согласовании.

3) Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений или отказ в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4) Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений подтверждается актом приемочной комиссии (Постановление Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве", акт-КС-11).

Заявитель после завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений предоставляет в Администрацию технико-экономические показатели жилого помещения (копия технического паспорта).

Приемочная комиссия  после   подписания   акта   о   завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   направляет  подписанный акт в Администрацию.

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги после подписания акта приемочной комиссии, в течение 10-ти календарных дней направляет акт: 

- 1 экз. заявителю;

- 1экз. в филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;

- 1 экз. в филиал ОГУП «Томский областной центр технической инвентаризации»

- 1 экз. в дело.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением настоящего административного регламента осуществляется Главой Мирненского сельского поселения, осуществляющим контроль и координацию деятельности специалистов.

4.2. Специалист администрации, ответственный за проверку документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проверки документов, качество экспертизы материалов.

4.3. Плановый внутренний контроль осуществляется путем проведения Главой Мирненского сельского поселения, проверки соблюдения и исполнения специалистами правовых актов Российской Федерации, Томской области и муниципальным образованием «Мирненское сельское поселение».

Периодичность осуществления планового внутреннего контроля – один раз в месяц (при наличии в производстве заявлений (запросов), предусмотренных настоящим административным регламентом).

В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. 

В ходе контрольных мероприятий рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.4. Плановый внешний контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение уполномоченными должностными лицами проверок соблюдения требований правовых актов при предоставлении муниципальной услуги.

4.5. Внеплановый внутренний и внешний контроль проводится по обращению заявителя в течение 3 рабочих дней со дня обращения. В ходе него рассматривается заявление, проверяется обоснованность содержащейся в нем информации, подготавливается ответ о выявленных нарушениях (при их наличии) и принятых мерах либо заявителю сообщается об отсутствии оснований для реагирования (в случае если нарушений настоящего административного регламента не выявлено).

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение допустивших нарушение  лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке. Заявители имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Указанная информация и документы выдаются заявителям по их письменному запросу в течение 2 рабочих дней со дня получения запроса.

Обжалование решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями,  по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд. 

5.2. Заявители  могут в устной или письменной форме сообщить Главе Мирненского сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов Администрацией сельского поселения, должностными лицами Администрации сельского поселения, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги.

Сообщение должно содержать следующую информацию:

наименование заявителя, место жительства заявителя;

фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации сельского поселения, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 30 календарных дней с момента ее поступления. Рассмотрение жалобы не приостанавливает течение срока для предоставления муниципальной услуги, установленного настоящим административным регламентом.

5.3. В случае если в результате досудебного обжалования будет установлено, что решение и действия (бездействие) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, муниципальных служащих не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту соответствующий орган (должностное лицо, муниципальный служащий) устраняет допущенные нарушения в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения нарушения.

Администрация сельского поселения, должностные лица Администрации сельского поселения, муниципальные служащие несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством.

5.4. О результатах рассмотрения жалобы заявитель извещается письмом за подписью Главы сельского поселения.

Приложение № 1 к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Прием 

заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

Р А С П И С К А 

в получении документов

Документы, представленные в администрацию Мирненского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения гр. _________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О.)

2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник или засвидетельствованную в нотариальном порядке  копию): __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

на ____ листах.

3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения ____________________________________на _____листах.

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения _______________________________ на ________ листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

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) _________________________________________________ на ________ листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

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 __________________________________________________________ на ________ листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

7. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

Входящий номер регистрации заявления ________________________________________

«_____»_____________20___ г.    __________________    _______________________

(дата)                                                           (подпись)                   (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)

Приложение № 2 к Административному 

регламенту предоставления 

муниципальной услуги Прием 

заявлений и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

В Администрацию Мирненского

сельского поселения

З А Я В Л Е Н И Е

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

от __________________________________________________________________

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 юридического лица указать: 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:  индекс ___________, Томская  область, Томский район,  _____________________________________________________________________________________

(указать полный адрес: улица, дом, корпус, строение, квартира, комната, подъезд, этаж)

______________________________________________________________________________________.

Прошу согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 

                                                             (ненужное зачеркнуть)

принадлежащего на основании _______________________________________________________________________________________

(указать основание возникновения права)

______________________________________________________________________________________,

Для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требуется (не 

                          (ненужное зачеркнуть)                                                                                   (ненужное зачеркнуть)

требуется) проведение работ ___________________________________________ ____________________________________________________________________.

Право собственности на жилое помещение не обременено правами каких- либо лиц.

Обязуюсь:

    - осуществить  ремонтно-строительные работы в соответствии с оформленным в установленном порядке проектом;

    - обеспечить  свободный  доступ  к месту  проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц уполномоченных органов для проверки хода работ;

    - осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ: ____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(указать срок производства ремонтно-строительных работ с________по _______и режим производства ремонтно-строительных работ  с________до________часов в________________дни)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на жилое помещение ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________. 

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

_________________________________________________________________________ на ____ листах.

2. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения ____________________________________на _____листах.

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения _______________________________ на ________ листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

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) _________________________________________________ на ________ листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

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 __________________________________________________________ на ________ листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

7. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

8. Иные документы: _______________________________________________________________

(перечень иных документов при их наличии)

_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Подпись лица, подавшего заявление:

«____»_____________ 20___ г.  __________________   ______________________
          (дата) 


                       (подпись) 
        (расшифровка подписи заявителя)

Расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема получил:

«____»_____________ 20___ г. __________________ _______________________

     (дата)


                                (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «МИРНЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МИРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От _______________ 2011 г.







N _____








П.Мирный

Об утверждении Административного 

регламента     по        предоставлению 

муниципальной услуги «Информирование 

о   порядке   предоставления жилищно-

коммунальных       услуг      населению

    
 В соответствии с Уставом   муниципального образования «Мирненское сельское поселение»,  в целях организации деятельности Администрации Мирненского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить     Административный     регламент     по    предоставлению муниципальной услуги «Информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»  согласно приложению.

         2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         3. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке.

Глава Мирненского поселения

(Глава Администрации)










А.В. Журавлев

Приложение 

к постановлению Главы

Мирненского сельского поселения 

от ______________ № _______

Административный регламент 

 по предоставлению муниципальной услуги «Информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»

1.
Общие положения

Административный  регламент  (далее – Регламент)    по   предоставлению муниципальной услуги «Информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Регламент разработан в соответствии с распоряжением Губернатора Томской области от 17.05.2010 № 154-р «Об утверждении Плана мероприятий по проведению административной реформы в Томской области в 2010 году».                                                                                                                              

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.

Информация о  настоящем Регламенте и представляемой муниципальной услуге размещается в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Мирненское сельское поселение».

2.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

Услуга  предоставляется заявителю удобным для него способом, а именно:

- индивидуальное устное информирование заявителя по интересующему вопросу;

- размещение информации на официальном сайте Администрации   поселения (http://mirniy.tomsk.ru);

- письменное информирование о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- информационное письмо с мотивированным отказом в предоставлении информации.

Письменное информирование  осуществляется также путем направления ответа заявителю по электронной почте (по желанию заявителя).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Мирненского сельского поселения (далее Администрация). Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, назначается распоряжением Администрации Мирненского сельского поселения.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

- ответ на поставленные в запросе (заявлении) вопросы;

- отказ в рассмотрении запроса (заявления) по существу вопросов.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю, либо размещается на сайте Администрации в течение 30 дней со дня регистрации запроса. 

2.4.2.Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя  осуществляется не более 20 минут. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 « О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- 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»;

- Уставом муниципального образования «Мирненское сельское поселение».

2.6.Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги – запрос (заявление) о предоставлении информации  с указанием наименования органа местного самоуправления куда направляется запрос (заявление), фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), почтового (или электронного) адреса, по которому должен быть направлен ответ, предмета обращения, а также подписи  заявителя (при письменном обращении). 

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги – оснований для отказа в приеме документов нет.

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- из  содержания заявления невозможно установить, какая именно информация запрашивается, а также невозможно установить адрес заявителя.

2.9.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги (в том числе при получении услуги в форме  устного информирования) – 30 минут.

2.11.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 3-х дней со дня получения заявления Администрацией Мирненского сельского поселения.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются в здании, в котором расположена Администрация Мирненского сельского поселения. 

Адрес Администрации Мирненского сельского поселения:

634539, Томская область, Томский район, п.Мирный, ул.Трудовая, 10.
ПРОЕКТ N 4 

Томская область, Томский район

Муниципальное образование «Мирненское сельское поселение»

РЕШЕНИЕ

П.Мирный







       ___________2011 г. N  _









        -е собрание 2-го созыва

О        внесении        изменений и  дополнений

в  решение Совета    Мирненского    сельского

поселения N 22 от 13.12.2010 г. «О земельном

налоге»


В соответствии с Уставом муниципального образования «Мирненское сельское поселение»,

 
Совет Мирненского сельского поселения решил:


1. Внести в решение N 22 от 13.12.2010 «О земельном налоге» следующие изменения и дополнения:


- абзац 2 п.п.4.1. п.4 изложить в следующей редакции:

«- физическим лицам до 1 февраля  года, следующего за истекшим налоговым периодом».


- п.4 добавить подпунктом 4.3 в следующей редакции:


От уплаты земельного налога освобождаются пенсионеры, получающие трудовую пенсию по старости, назначенную в порядке установленном пенсионным законодательством Российской Федерации, ветераны и инвалиды Великой Отечественной войны в отношении одного земельного участка на территории Мирненского сельского поселения, занятого под  садоводство и огородничество по выбору налогоплательщика. Льгота предоставляется в случае отсутствия освобождения от уплаты земельного налога на земельные участки занятые под садоводство и огородничество в других муниципальных образованиях Томского района.


2. Настоящее решение опубликовать в установленном порядке.

Председатель Совета поселения








Г.П. Денжурина

«02 » марта 2011 г.
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