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                                                            Российская Федерация
АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК ДОБРЯТИНО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
   ПОСТАНОВЛЕНИЕ -ПРОЕКТ 
	«Об утверждении Административного регламента предоставления адми-нистрацией муниципального образова-ния поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» на территории муниципального образова-ния поселок Добрятино»
	


      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании поселок Добрятино (сельское поселение), утвержденным постановлением главы муниципального образования от 31.05.2011 № 40, Уставом муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение),
                                                   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
    1. Утвердить административный регламент  предоставления администрацией муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений». 
   3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела по общим вопросам администрации муниципального образования поселок Добрятино  (сельское поселение).
    4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение).  
      Глава администрации                                                   Е.И. Жаренов
Приложение №1

к постановлению администрации 

муниципального образования
 от ____________ № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
                                                    1. Общие положения
 1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (далее – Административный регламент и муниципальная услуга) – нормативный правовой акт, который разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителями в рамках административного регламента являются физические или юридические лица, индивидуальные предприниматели либо лица, уполномоченные ими на совершение соответствующих действий в установленном законодательстве Российской Федерации порядке.
1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть получена заявителем на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - http://www.gosuslugi.ru, на официальном сайте муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) –Добрятино.РФ  в сети Интернет, посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты или личного посещения администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) с учетом графика работы. 

1.4. В настоящем административном регламенте используются следующие понятия:
Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и            стандарт предоставления муниципальной услуги;
муниципальная услуга - деятельность по реализации функций администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации муниципального образования  по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение);

жалоба - требование заявителя или его законного представителя                         о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим при получении данным заявителем муниципальной услуги.
1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Отделом по общим вопросам администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) (далее – отдел).
1.5.1. Местонахождение администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) (далее – администрация): Владимирская обл., Гусь-Хрустальный р-он, поселок Добрятино, ул.60 лет Октября, дом 10.

График работы администрации:

понедельник – четверг с 8.00 до 16.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

пятница - с 8.00 до 16.00 , перерыв на обед с 12.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье.  
Прием документов осуществляется по адресу: Владимирская обл., Гусь-Хрустальный р-он, поселок Добрятино, ул. 60 лет Октября, дом 10.

Справочный телефон отдела: 8(49241) 54-6-30; факс: 8(49241) 54-6-30

Официальный сайт, на котором размещена информация:

сайт муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) в сети Интернет: Добрятино.РФ.

1.5.2. По вопросам предоставления муниципальной услуги (консультирование) организуется личный прием заявителей, который осуществляет начальник отдела по общим вопросам с учетом режима работы администрации.
1.5.3. Порядок получения информации заявителями:

а) информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить непосредственно в отделе по общим вопросам муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение)

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования поселок Добрятино  (сельское поселение) Добрятино.РФ, 
б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются полнота, достоверность и четкость изложения предоставляемой информации.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы о муниципальной услуге, в том числе с привлечением других специалистов.
Специалист при получении запроса по телефону о предоставлении справочной информации должен:

- назвать наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

- представиться, назвав должность, фамилию, имя, отчество,

- предложить абоненту представиться,

- уточнить вопрос,

- корректно, лаконично и достоверно дать ответ по существу вопроса,

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить обратившемуся перезвонить в конкретный день и определенное время. К назначенному сроку специалист должен    подготовить ответ.

Результатом выполнения данной процедуры является информирование заявителя по существу поставленного вопроса  в устной форме.
1.5.4.  Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги. 

На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, содержится основная  информация о предоставляемых услугах: 

- наименование муниципальной услуги; 

           -месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для выдачи согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

           - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

На официальном сайте муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) содержится более полная  информация о предоставляемых муниципальных услугах. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги -  муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

2.2. Наименование органа - администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение), предоставляющего муниципальную услугу –  отдел по общим вопросам.

2.3. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 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;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги - получение собственником или представителем собственника помещения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки и акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки, утвержденного в установленном порядке, либо аргументированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  5 к Административному регламенту.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги - не позднее, чем через 45 дней со дня представления полного пакета документов. 

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Жилищным кодексом Российской Федерации; 

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 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»;
- Уставом муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение).

2.8. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги.
Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо в орган, осуществляющий согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, представляет:

2.8.1. Документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно:

-заявление о переустройстве и (или) перепланировки по форме, утвержденной постановлением Правительством Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 (приложение 1);

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

- технический паспорт 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 документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

2.8.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или удостоверенные в нотариальном порядке копии);
- 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;
2.9.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещение допускается в случае: 
1) непредставления определенных п. 2.8. настоящего Регламента документов;

2) представления документов в ненадлежащий орган; 
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
Письмо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные ч.1 ст.27 Жилищного Кодекса РФ. Письмо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 
2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.10.1. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим и санитарно-гигиеническим требованиям, быть оборудованы стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.10.2. Информационная табличка, содержащая сведения о полном наименовании органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должна быть размещена рядом с входом в помещение для предоставления услуги на хорошо просматриваемом посетителями месте.
2.10.3. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, содержится основная  информация о предоставляемых услугах: 

- наименование муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

           - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
       2.10.4. Рабочие места специалистов отдела, предоставляющих  муниципальную услугу, должны быть оборудованы функциональной мебелью, телефонной связью, канцелярскими принадлежностями, компьютерной техникой с возможностью выхода в сеть Интернет, иной оргтехникой.

2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно специалистами отдела при личном обращении;

- с использованием средств почтовой и телефонной связи;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- посредством размещения на информационном стенде.

2.12. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- оперативность предоставления информации.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по общим вопросам  без взимания платы.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области,  официальном сайте муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение)  в сети Интернет;

- обеспечение возможности получения заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг Владимирской области, официальном сайте муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) в сети Интернет форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде;

- обеспечение при направлении заявителем обращения в форме электронного документа представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения в администрацию.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме
3.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступившее в адрес администрации заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2. При поступлении заявления по почте специалистом администрации, ответственным за прием документов, проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность упаковки. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми. 

3.3. Заявление подлежит учету в соответствии с правилами регистрации входящей корреспонденции в день его поступления. Срок исполнения процедуры не должен превышать 10 минут  на одно заявление.

3.4. Заявление подлежит передаче в отдел по общим вопросам, осуществляющий рассмотрение заявлений о  переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение  в срок не позднее следующего за его регистрацией дня.
3.5. Документы, указанные в пункте 2.8 Административного регламента и необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем непосредственно в отдел по общим вопросам, регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

3.6. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты принятия.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.7. Начальник отдела по общим вопросам  в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и представленные документы, для организации его исполнения. 

3.8.  При рассмотрении заявления начальник отдела по общим вопросам, осуществляет проверку представленных документов на предмет полноты и правильности их составления с учетом требований законодательства и передает их на рассмотрение Межведомственной Комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки помещений в жилых домах на территории муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) (далее – Комиссия) для принятия соответствующего решения.

3.9. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов начальник отдела по общим вопросам  направляет в течение трех рабочих дней заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 

3.10. После принятия Комиссией решения о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подготавливается решение о согласовании или отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 2 к Административному регламенту).

3.11. Решение о согласовании или отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается главой администрации (либо лицом, исполняющим его обязанности). 

3.12. Не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания решение о согласовании или отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляется  в адрес заявителя.

3.13. Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом  комиссии. 

3.14.  Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 4 к Административному регламенту). 

3.15. Для получения акта приемочной комиссии собственник помещения либо его доверенное лицо обращается с заявлением и предоставляет пакет документов в администрацию (приложение 3 к Административному регламенту). 

3.16. Приемочная комиссия назначается распоряжением администрации. 
3.17. Результатом административной процедуры является выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

4.Формы контроля, за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными лицами,  осуществляется непосредственно  Главой муниципального образования.

4.2. Начальник отдела по общим вопросам, ответственный за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль, за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Специалисты отдела, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество исполнения муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела по общим вопросам проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Владимирской области, органов местного самоуправления муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение).

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела по общим вопросам, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.6. Контроль, за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения специалистов,  осуществляющих  предоставление муниципальной  услуги.

4.7. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется                        на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Владимирской   области, органов местного самоуправления муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, 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.
5.2. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в абзаце первом настоящего пункта, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 5.1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, 

либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, 

в случае если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен 

в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: ___________________________________ 

Прошу разрешить

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «____» ________ 20___ г. по «___» ______ 20___ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ________ по _______ часов в ___________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «___» _______ ______ г. № __________:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


__________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

	
	на
	
	листах;

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


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

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

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

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

«_____»  ___________ 20____ г.   _____________       _____________________
                       (дата)                                                 (подпись заявителя)          (расшифровка подписи заявителя)

«_____»  ___________ 20____ г.    _____________    _____________________
                       (дата)                                                 (подпись заявителя)         (расшифровка подписи заявителя)

«_____»  ___________ 20____ г.   _____________       _____________________
                       (дата)                                                  (подпись заявителя)           (расшифровка подписи заявителя)

«_____»  ___________ 20____ г.    _____________       _____________________
                       (дата)                                                    (подпись заявителя)         (расшифровка подписи заявителя)

________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме  «____» _____________ 20_____ г.

Входящий номер регистрации заявления  ____________________

Выдана расписка в получении документов «______» ____________ 20____ г. № ______

Расписку получил «______» __________ 20____ г. ______________________
                                                                                            (подпись заявителя)

___________________________________________           _______________________

(Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                     (подпись)
Приложение 2

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения
(Бланк органа, осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением

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

о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку жилых помещений _______________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:
занимаемых (принадлежащих)

	
	,
	

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или),

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на 

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

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

2. Установить:
 Срок производства ремонтно-строительных работ  «____» ________ 20____ г. по «____» _________ 20_____ г.;

режим производства ремонтно - строительных работ с _____ по _____ часов в ____________ дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ___________________________________________
                                                                    (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

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

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: «______» ____________ 20____ г. ___________________________

(заполняется                                                                     (подпись заявителя или уполномоченного лица              
в случае получения решения лично)                                                    заявителей)

Решение направлено 

в адрес заявителя(ей) «____» _____________ 20____ г. ____________________________

(заполняется в случае направления                                                (подпись должностного лица, направившего 

решения по почте)                                                                               решение в адрес заявителя(ей))
Приложение 3

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
Форма заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В ___________________________________________

(наименование органа местного самоуправления 

_____________________________________________

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от______________________________________________________________________ 

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо

_______________________________________________________________________

собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и

_______________________________________________________________________

более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в

_______________________________________________________________________

установленном порядке представлять их интересы)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Место нахождения жилого помещения: _________________________________

                                                                  (указывается полный адрес: 

_______________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица,

_______________________________________________________________________

дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок _____________________

Время удобное для работы приемочной комиссии _________________________

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону________________ либо по электронному адресу ______________________. 

Подписи лиц подавших заявление: 

«______» _____ 20__ г.          _______________               __________________

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

_____________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 
Документы представлены на приеме «___» _________ 20___ г.
Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов «___» _________ 20___ г.

                                                                           № ____________________

Расписку получил   «____» ______ 20___ г.
                                  _______________________

                                        (подпись заявителя)

	___________________________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	_________________

(подпись)


Приложение 4

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
Форма Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

АКТ О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ

г. ________________                                            « ___ » ____________ 200_ г. 

Адрес объекта: __________________________ __________ _________ _____ (ул./пер. и т. д.) (№ дома) (№ кор.) (№ кв.)

Помещение ________________________________________________________
(указать: жилое/нежилое) (№ подъезда - код) (этаж)

Комиссия в составе представителей: __________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Установила: 

1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы): _____________

(с указанием помещений,

__________________________________________________________________

элементов, инженерных систем)

2. Ремонтно-строительные работы выполнены: ________________________

( наименование и реквизиты производителя работ) 

3. Проектная (исполнительная) документация разработана: _______________

(наименование и реквизиты автора)

____________________________________ « ____ » __________ 200_ г. 

4. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки: 

начало работ « _______ » ____________ 200_ г.;

окончание: « _______ » 200 г. 

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений (элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (исполнительной) документацией установлено: 

5.1. _______________________________________________________________

( соответствует проекту / не соответствует - указать)

5.2. _______________________________________________________________

(замечания надзорных органов- (указать: устранены / не устранены)

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов. 

Приложении к Акту: 

1. Исполнительные чертежи:_________________________________________

                                                     (проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2. Акты на скрытые работы  ______________________________________

                                              (указать)

3. Акты приемки отдельных систем: ________________________________

                                               (указать)

4. Журнал ремонтно-строительных работ на _____________________ листах

Председатель комиссии _______________         ( ________________________ )    

                                                 (личная подпись)                               (расшифровка подписи)              

 Члены комиссии          ________________         ( _______________________ ) 

                                        ________________        ( _______________________ ) 

                                        ________________        ( ________________________ ) 

                                        _________________        ( _______________________ ) 
Приложение 5

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»
Блок-схема 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
















Проверка наличие всех документов








Все документы в наличии и соответствуют требованиям








Готовится отказ о согласовании переустройства и (или) перепланировки с указанием причин








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению








Руководитель принимает решение о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги








Осуществляется регистрация заявления, затем направляется на рассмотрение руководителю








Специалист подготавливает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 








Направление заявителю итогового документа (акта приемки объекта после проведенного переустройства и (или) перепланировки)








Специалист получает заявление и пакет документов для рассмотрения








нет








да





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов












