КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

УСТЬ-ЛАБИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ БРАТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 марта  2015 год.                               № 54                               х.Братский

О  внесении изменений в постановление администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района от 22 августа 2014 года  № 67 «Об утверждении административного регламента предоставления 

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

 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:

1.Внести в приложение к постановлению администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района от 22 августа 2014 года № 67 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» следующие изменения:
1) пункт 1.3. раздела I изложить в новой редакции:

«1.3 Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1.


	Администрация Братского сельского поселения Усть-Лабинского района
	352318, х.Братский, ул.Ленина, 34, Краснодарского края, Усть-Лаби-нского района

кабинеты: 2,9


	Понедельник – пятница

с 8-00 до 16-00 час.

перерыв с 12-00 до 13-00


	8(86135) 79-2-16


	adminbratskii

@rambler.ru

www.bratskoesp.ru


	2.
	Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» (МБУ «МФЦ»)
	352330, г.Усть-Лабинск, ул.Ленина, 43 
	Понедельник – четверг 

с 8-00 до 17-00

пятница с 8-00 до 16-00

суббота  с 8-00 до 13-00

Выходной день: воскресенье


	8(86135) 5-13-05, 5-01-37
	mfc-ustlab@mail.ru, www. ust-lab.e-mfc.ru

	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1.
	Усть-Лабинским отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю
	г. Усть-Лабинск ул. Ободорвского,31А 
	Понедельник – пятница

с 8-00 до 17-00 час.

перерыв с 12-00 до 13-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье

	(86135)

4-05-79
	www.rosreestr.ru


	2.


	Филиал ГУП КК «Краевая техническая инвентаризация»  -  Краевое БТИ» по Усть-Лабинскому району
	г. Усть-Лабинск ул. Коминтерна,  101


	Понедельник- 

Четверг с 8-00 до15 -00 час.

Перерыв с 12-00 до 13-00 час.

Пятница с 8-00 до 15-00 час.

Суббота с 8-00 до  15-00  час.

Выходной  день: воскресенье
	(86135)

2-31-88
	-

	3.
	Усть-Лабинским отделением ФГУП «Ростехинвентаризация- Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю


	г. Усть-Лабинск, ул. Ободовского,32Б


	Понедельник- 

Пятница  с 8-00 до17 -00 час.

Перерыв с 12-00 до 13-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86135)

5-01-29
	-



	4.
	Межрайонная ИНФС России № 14 по Краснодарскому краю
	г. Усть-Лабинск ул. Красноармейская,  249
	Понедельник

 Пятница с 8-30 до 16-30 час.

Перерыв с12-00 до 13-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86135) 

5-07-99
	www.r23.nalog. ru



	5.
	Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных  ценностей (наследия) Краснодарского края
	г. Краснодар,

ул. Красноармейская, 16.
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница 

с 8-00 до 15-00, перерыв на обед: 

с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(861)

268-00-74
	www.krasnodar.ru
uorn@krasnodar.ru

	6.
	Любая организация имеющая допуски на проектирование и техническое обследование конструкций
	-
	-
	-
	-


2) пункт 1.4. раздела I изложить в новой редакции:

«1.4. Информацию о предоставлении услуги, в том числе о ходе исполнения и сроках предоставления можно получить, используя:

- индивидуальное консультирование;

- публичное устное консультирование;

- публичное письменное консультирование.

Для получения информации по процедуре предоставления услуги,  заинтересованными лицами используются следующие формы  консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование на Интернет-сайте

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

- публичное письменное консультирование;

- публичное устное консультирование.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств «Интернета», электронной почты или посредством личного посещения администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района».
Информация о порядке и процедуре предоставления услуги предоставляется бесплатно.

Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги»

3) подпункт 1.4.1 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного  лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное консультирование каждого заинтересованного лица должностным лицом администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, должностным лицом МБУ «МФЦ» (далее должностное лицо),  не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальнее устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время устного консультирования».

4) подпункт 1.4.4 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.4. Индивидуальное консультирование.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МФЦ или специалисты администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями».

5) подпункт 1.4.6 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.6. Должностные лица администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района и специалисты МБУ «МФЦ», предоставляющие услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить  на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их честь и достоинство. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров»  с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно коротко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию, и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- номер телефона исполнителя;

- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц».

6) подпункт 1.4.7 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.7. Публичное устное консультирование.

Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, уполномоченным специалистом МБУ «МФЦ»  с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ) – радио, телевидения, интернета».

7) подпункт 1.4.8 пункта 1.4 раздела I изложить в новой редакции:

«1.4.8. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах и в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в СМИ, включая публикацию на сайте Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, сайте муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района».

8) пункт 1.5 раздела I изложить в новой редакции:

«1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления услуги, и Интернет-сайтах Братского сельского поселения Усть-Лабинского района, муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» размещается следующая  информация:

- исчерпывающая информация о порядке предоставления услуги;

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- место расположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления услуги (при наличии);

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими граждан, номера кабинетов, в которых предоставляется услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из нормативно-правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- перечень документов, предоставляемых получателями услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении услуги;

- порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, исполняющих услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом.

Полная версия Братского регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования (обнародования)) на официальном сайте администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района  www.bratskoesp.ru
 – «Документы» - «Административная реформа» - «Регламенты муниципальных услуг».

9) пункт 2.2. раздела II изложить в новой редакции:

«2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Братского сельского поселения Усть-Лабинского района,  муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» (МБУ «МФЦ») через – межведомственную комиссию по использованию жилищного фонда при администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - МВК, Комиссия)».
10) пункт 2.12 раздела II изложить в новой редакции:

«2.12. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом общего отдела администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (секретарем МВК), при обращении в МБУ «МФЦ» специалистом МБУ «МФЦ». Общий срок регистрации запроса – 1 день».

11) пункт 2.15 раздела II изложить в новой редакции:

«2.15. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте Братского сельского поселения Усть-Лабинского района,  муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению Усть-Лабинского района» и на федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

12) подпункт 3.2.1. пункта 3.2. раздела III изложить в новой редакции:

«3.2.1 Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административных процедур, является личное обращение заявителя (его представителя) в общий отдел администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района  с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги; заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МБУ «МФЦ», регистрируется специалистами МБУ «МФЦ»  и передается специалисту общего отдела администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (секретарь МВК) через общий отдел администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района.
Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее специалист), осуществляя прием документов:

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

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

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

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; 

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении; 

- документы представлены в полном объёме; 

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

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

е) при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в  2-х экземплярах, в которой указываются:

-дата представления документов;

-перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

-количество листов каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

-фамилия и инициалы специалиста общего отдела , принявшего документы, его подпись, а также подпись заявителя;

-иные данные;

ж) передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в комплектуемое дело.

2) Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом общего отдела:

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

-о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3) Поступившее заявление, Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в журнале входящей документации на рассмотрение межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района.

4) Результатом административной процедуры является принятие документов необходимых для предоставления муниципальной услуги».

13) подпункт 3.2.2. пункта 3.2. раздела III изложить в новой редакции:

«3.2.2.  Осуществление межведомственного взаимодействия в случае, если документы не были предоставлены заявителем.
В случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в п.2.6.1. настоящего Регламента, как документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

Общий срок подготовки запросов не может превышать 1 рабочий день.

Общий срок получения ответа по межведомственному запросу не должен превышать 5 рабочих дней. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия документов требованиям настоящего Регламента и требованиям действующего законодательства, ответственный специалист за предоставления муниципальной услуги уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если заявление подано через МБУ «МФЦ», уведомление заявителю о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги направляется в МБУ «МФЦ». 

В случае если заявитель не предпримет меры по устранению выявленных недостатков, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги». 

14) подпункт 3.2.5. пункта 3.2. раздела III изложить в новой редакции:
«3.2.5 Выдача документов, являющихся результатом  оказания муниципальной услуги.  
В случае подачи заявления с прилагаемыми к нему документами через МБУ «МФЦ» специалист общего отдела администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (секретарь МВК) направляет заключение, распоряжение и акт через общий отдел администрации  в МБУ «МФЦ». 

Результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем:
1) при согласовании переустройства и (или) перепланировки:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения жилого помещения (приложение №3 настоящего административного регламента);

- распоряжение администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района;
-  заключение МВК, оформленное в виде акта (приложение № 2 настоящего административного регламента);

2) при отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки:

-  заключение МВК, оформленное в виде акта (приложение № 2 настоящего административного регламента);

Максимальный срок выдачи документов заявителю не должен превышать 3 (три) рабочих дня».

15) подпункт 5.2.5. пункта 5.2. раздела V изложить в новой редакции:
«5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя».

2. Внести изменения в постановление администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района от 22 августа 2014 года № 67 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», изложив приложение №5 к постановлению в новой редакции согласно приложению.
3. Ведущему специалисту общего отдела администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (Степаненко):

1) разместить настоящее постановление на официальном сайте Братского сельского поселения Усть-Лабинского района в сети «Интернет»;

2) обнародовать настоящее постановление.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава
Братского сельского

поселения Усть-Лабинского района 

Г.М.Павлова
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Братского сельского 

поселения Усть-Лабинского района

от «25» марта 2015 года № 54
«ПРИЛОЖЕНИЕ №5 

к административному регламенту

предоставления администрацией 

Братского сельского поселения 

Усть-Лабинского района 

муниципальной  услуги 

«Согласование (отказ в согласовании) 

переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Братского сельского 

поселения Усть-Лабинского района

от 22.08.2014 года № 67
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


                                                                        






















Приём и проверка наличия всех необходимых документов, выдача расписки





Обращение заявителя (его представителя) в  общий отдел администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района,  в МБУ «МФЦ»





Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги





Передача документов на рассмотрение заседания МВК 





Регистрация заявления в журнале входящей документации на рассмотрение межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района (МВК).








Изучение МВК представленных документов и проведение осмотра помещения, 


в результате чего выносится заключение, оформленное в виде акта.








При принятии решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








При принятии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Подготовка и принятие распоряжения администрации Братского сельского поселения Усть-Лабинского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на основании заключения МВК о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 








Выдача или направление по почте документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также через МБУ «МФЦ»  








Выдача или направление по почте, через МБУ «МФЦ документа по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жи�лого помещения» являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 











