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Издается с 2005 г.







№ 21
Администрация Наумовского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.04.2017                                                                                                                                          № 33
с. Наумовка
Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом  Российской Федерации, Постановлением Правительства РФ 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 жилого помещения»,   руководствуясь Уставом муниципального образования «Наумовское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Наумовского сельского поселения  от 02.07.2012 №44 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «предоставлению  муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» ( в редакции от 27.11.2014 №55).

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования   и подлежит размещению   на официальном сайте муниципального образования «Наумовское сельское поселение»  в сети Интернет -  www. naumovka.tomsk.ru.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Приложение к Постановлению

 Администрации Наумовского сельского поселения

от  03.04.2017 № 33
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарты предоставления муниципальной услуги.

1.1.3. Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

1.1.4. Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

1.1.5. Жилым помещением признается изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодно для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства).

1.1.6. К жилым помещениям относятся:

1) жилой дом, часть жилого дома;

2) квартира, часть квартиры;

3) комната.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. В соответствии с п. 2 ст. 4 Жилищного кодекса РФ участниками жилищных отношений являются граждане (физические лица), юридические лица, Российская Федерация, Администрация Томской области, муниципальные образования Томской области.

1.2.2. От имени граждан могут действовать представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.2.3. От имени юридических лиц, Российской Федерации, Администрации Томской области, муниципальных образований Томской области заявление и документы, необходимые на предоставление муниципальной услуги, могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.2.4. Руководители представительств и филиалов юридического лица действуют на основании выданной руководителем юридического лица доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Администрация поселения находится по адресу: Томская область, Томский район.

с. Наумовка, ул. Советская, д.7а Тел./факс 969-339

График работы Администрации сельского поселения:

	Понедельник-пятница
	с 09-00 до 17-00 перерыв на обед     с 13-00 до 14-00

	Суббота- Воскресенье
	выходной день


 Почтовый адрес Администрации Наумовского сельского поселения для направления документов и заявлений: 634581, Томская область, Томский
 район, с. Наумовка, ул. Советская, д.7а 

Электронный адрес: naumadm@rambler.ru
Адрес официального сайта Администрации   поселения: http://naumovka.tomsk.ru
1.4. Порядок получения информации заявителями

по вопросам предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Прием при личном обращении граждан и юридических лиц осуществляется специалистом Администрации Наумовского  сельского поселения.

1.4.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

1) по письменным запросам;

2) по телефону для справок: 

3) по электронной почте: 

4) при личном обращении;

5) на официальном сайте: 

1.4.3. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа исполнителя на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

1.4.4. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию исполнителя, исполнитель информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.4.5. При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.5. Порядок, форма и место размещения информации

о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

1) непосредственно у специалистов в Администрации Наумовского сельского поселения в рабочие дни по адресу: 634581, Томская область, Томский  район, с. Наумовка, ул. Советская, д.7а; 

2) на информационных стендах в Администрации Наумовского сельского поселения;

3)  на сайте Администрации Наумовского сельского поселения: 

1.5.2. На информационных стендах и на официальном сайте должны быть размещены следующие информационные материалы:

1) сведения о нормативных актах по вопросам исполнения услуги;

2) перечень документов, прилагаемых к заявлению о переводе;

3) образцы заполнения бланков заявлений о выдаче уведомления;

4) бланки заявлений;

5) адреса, телефоны и время приема специалистов.

1.5.3. Сведения размещаются в форме информации и подлежат обновлению в случаях изменения действующего законодательства.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Наумовского сельского поселения.

2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения взаимодействует с межведомственной комиссией (далее - Комиссия) по рассмотрению вопросов о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (по форме в соответствии с приложением №4);

2) выдача постановления Администрации Наумовского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) выдача акта межведомственной приемочной комиссии (далее - Комиссия) о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) (далее - акт комиссии) (по форме в соответствии с приложением №6);

4) продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Общий срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должны превышать сорок пять календарных дней.

Срок рассмотрения поступившего заявления и документов исчисляется со дня предоставления документов и до выдачи Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5.2. Максимальный срок приема и регистрации заявления и документов о переводе составляет 30 минут.

2.5.3. Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подлежит обязательной регистрации в течение двух календарных дней с момента поступления в Администрацию заявления и документов.

2.5.4. Проверка специалистом Администрации (далее - специалист) представленных заявителем документов и подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или постановления Администрации сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в течение тридцати пяти календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.

2.5.5. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановление Администрации сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписываются Главой Администрации в течение трех календарных дней с момента его подготовки. Датой принятия решения о согласовании или отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является дата его подписания.

2.5.6. Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется в течение десяти рабочих дней с момента подачи заявления.

2.6. Перечень правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями следующих нормативных правовых актов:

1) Конституцией Российской  Федерации;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации;

3) Постановлением Правительства РФ 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 жилого помещения»;

3) Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

4) Сводом правил «СНиП 31-02-2001 «Дома жилые одноквартирные» (Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2010 №789);

5) Сводом правил "СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные» (Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 №778);

6) Уставом муниципального образования «Наумовское сельское поселение»;

7) настоящим административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением и приложением необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента (по форме в соответствии с приложением №2).

2.7.2. К заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должны быть приложены следующие документы:

1) копии правоустанавливающих документов на переводимое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2)  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);

3) 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.

Если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме (перевод связан с предоставлением заявителю в этих целях части общего земельного участка, переданного в установленном законом порядке, в общую долевую собственность собственников помещений многоквартирного дома), предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такое переустройство и (или) перепланировку переводимого помещения.

2.7.3. Заявитель вправе предоставить следующие документы по собственной инициативе:

1) копии правоустанавливающих документов на переводимое помещение, право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

2.7.4. Не допускается требовать иные документы для предоставления услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента.

2.7.5. Форму заявления заявитель может получить на бумажном носителе бесплатно в Администрации сельского поселения по адресу: Томская область, Томский район и в форме электронного документа - на официальном сайте в сети «Интернет» по адресу:

2.7.6. Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в Администрацию сельского поселения могут направлять:

1) от имени физических лиц - представители в силу полномочий, основанных на доверенности;

2) от имени юридических лиц - лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники;

3) руководители представительств и филиалов юридического лица действуют на основании выданной руководителем юридического лица доверенности.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

2) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление определенных пунктом 2.7.2 настоящего регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10.1. Исполнение услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.12. Срок приема заявления и документов Заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

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

2.13.1. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В случае невозможности оборудования места предоставления муниципальной услуги с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов на сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, возлагается обязанность по оказанию ситуационной помощи инвалидам всех категорий на период предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

2.13.3.  Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами.

2.13.4.  На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- режим работы;

- номера телефонов для справок;

- адрес официального сайта органов местного самоуправления сельского поселения в сети Интернет.

2.13.5. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.13.6.  При размещении помещений приема и выдачи документов выше первого этажа здание должно быть оборудовано лифтами и иными техническими средствами, обеспечивающими доступность услуги для инвалидов.

2.13.7.  Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.13.8.   В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

2.13.9.  Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

2.13.10. Помещения приема и выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

2.13.11.  В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.13.12.  Информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста.

2.14. Требования к обеспечению доступности для инвалидов объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.14.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает инвалидам:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объект (здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в МФЦ (при условии заключенного соглашения).

2.15.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации;

полнота информирования граждан;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации сельского поселения, либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.15.2.  При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами:

1) подача заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

2) получение результата о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.15.3. Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать пятнадцати минут.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, почтовым отправлением, а также посредством личного обращения за получением муниципальной услуги в МФЦ (при условии заключенного соглашения).

2.16.2. Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.3. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

2.16.4. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Портал государственных и муниципальных услуг Томской области.

2.16.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4) получения результата муниципальной услуги.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг Томской области специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления.

В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.

2.16.6.  Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется по принципу «Одного окна» на базе МФЦ (при условии заключенного соглашения) при личном обращении заявителя.

2.16.7. Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Наумовского сельского поселения  и МФЦ, заключенным в установленном порядке.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

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

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

1) консультирование;

2) прием и регистрация заявления;

3) проверка представленных документов;

4) принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

5) выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

6) выдача постановления  Администрации Наумовского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

7) подготовка акта комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ).

3.2. Последовательность административных процедур исполнения функции представлена технологической картой в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.3. В рамках исполнения услуги также может выполняться следующая административная процедура:

- продление установленных решениями и уведомлениями сроков проведения ремонтно-строительных работ.

3.4. Консультирование по вопросу о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя.

Консультации могут предоставляться:

1) при личном обращении;

2) по письменным обращениям;

3) по телефону;

4) по электронной почте.

При личном обращении физическое лицо предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

За консультацией по предоставлению муниципальной услуги могут обращаться представители в силу полномочий, определенных пунктом 2.7.5, основанных на доверенности, выданных в соответствии с пунктом 2.7.6 настоящего административного регламента.

3.4.2. Специалист в рамках процедур по консультированию предоставляет информацию в следующем объеме:

1) срок предоставления муниципальной услуги;

2) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

3) время приема документов;

4) порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

При ответе на телефонные звонки и устные обращения специалисты обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке приема заявителя.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления муниципального образования «Наумовское сельское поселение» или должностных лиц, заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке следует обратиться.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При поступлении письменного обращения в процессе его рассмотрения специалист Администрации:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу лица, рассматривающего обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

Ответ на обращение подписывается Главой Администрации либо иным уполномоченным на то лицом.

Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования (электронной почте), направляется по почтовому и электронному адресам, указанным в обращении.

Электронное обращение после поступления распечатывается, регистрируется, и дальнейшая работа с ним осуществляется как с письменным обращением.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение.

3.4.3. Общий срок выполнения административных процедур по консультированию составляет:

- при консультировании при личном обращении, по телефону - не более 15 минут;

- при консультировании по письменным и электронным обращениям - в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего обращение.

3.5. Прием и регистрация заявления

3.5.1. Основанием для начала исполнения услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является предоставление Заявителем в Администрацию сельского поселения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также документов, указанных в пункте 2.7.2 настоящего административного регламента.

Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляется по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту.

3.5.2. Прием заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в срок, установленный пунктом 2.5.2 административного регламента.

3.5.3. Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 2.5.3 административного регламента.

3.5.4. Документы, предусмотренные пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа «копия верна» с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.

3.5.5. Заявление регистрируется в специальном журнале и передается специалисту Администрации для проверки на соответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или постановления Администрации Наумовского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в сроки, установленные пунктом 2.5.4 административного регламента.

3.5.6. По окончании приема заявления Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений (по форме в соответствии с приложением №3 к настоящему административному регламенту).

3.6. Проверка представленных документов для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6.1. Специалист проверяет следующие факты:

1) представлен ли заявителем пакет документов, предусмотренный пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента;

2) представлены ли заявителем документы, предусмотренные пунктом 2.7.2 настоящего административного регламента в надлежащий орган;

3) соответствует ли проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.

3.6.2. По результатам проверки специалист подготавливает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (по форме в соответствии с приложением №4) или постановление Администрации Наумовского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направляет его Главе Администрации поселения для утверждения.

3.7. Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

3.7.1. На основании заявления и представленных документов подготовленное специалистом решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или постановление Администрации поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение трех дней утверждается (подписывается) Главой Администрации сельского поселения.

3.7.2. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или постановление Администрации поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Одновременно с выдачей или направлением решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю данного документа специалист Администрации письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к переоборудованному помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Специалист Администрации ведет реестр выданных решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в электронном виде.

3.7.3. Продление установленных сроков проведения ремонтно-строительных работ осуществляется на основании заявления заявителя в предусмотренный пунктом 2.5.6 административного регламента срок.

3.8. Подтверждение окончания переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.8.1. Общий срок подтверждения окончания переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должен превышать тридцати календарных дней.

3.8.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием для проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки.

3.8.3. После завершения переустройства и (или) перепланировки заявитель обращается в Администрацию сельского поселения с заявлением об окончании переустройства и (или) перепланировки (по форме в соответствии с приложением №5 к настоящему административному регламенту).

3.8.4. К заявлению об окончании переустройства и (или) перепланировки прилагаются следующие документы:

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

2) новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

3) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (копия);

4) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом).

3.8.5. Прием заявления и документов об окончании переустройства и (или) перепланировки осуществляется в срок, установленный пунктом 2.5.2 административного регламента.

3.8.6. Заявления об окончании переустройства и (или) перепланировки регистрируются в срок, предусмотренный пунктом 2.5.3 административного регламента.

3.8.7. Документы, предусмотренные пунктом 3.8.4 настоящего административного регламента, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя), осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии путем проставления штампа «копия верна» с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, даты, проверяет наличие всех необходимых документов и их соответствие предъявленным требованиям.

3.8.8. По окончании приема заявления заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту).

3.8.9. Заявление регистрируется специалистом в специальном журнале и передается в комиссию для проверки на соответствие требованиям, установленными решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, проекту переустройства и (или) перепланировки и подготовки акта комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) в сроки, установленные пунктом 2.5.4 административного регламента.

3.8.10. Подавать заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения могут представители в силу полномочий, определенных пунктом 2.7.5, основанных на доверенности, в соответствии с пунктом 2.7.6 настоящего административного регламента.

3.8.11. Подготовка акта комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ в случае, если переустройство и (или) перепланировка выполнены не в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки помещения, с несоблюдением сроков проведения работ, установленных решением и не продленных в соответствии с пунктом 3.8.3 административного регламента) составляет двадцать три календарных дня с момента поступления заявления и иных документов в комиссию от специалиста.

3.8.12. Акт комиссии об окончании переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ) выдается или направляется заявителю в течение трех календарных дней со дня подписания акта.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

1) проведение проверок;

2) выявление и устранение нарушений прав заявителей;

3) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Гражданин имеет право на возмещение убытков и компенсацию морального вреда, причиненных незаконным действием (бездействием) органа местного самоуправления или должностного лица при рассмотрении обращения, по решению суда.

В случае если гражданин указал в обращении заведомо ложные сведения, расходы, понесенные в связи с рассмотрением обращения, могут быть взысканы с данного гражданина по решению суда.

4.2. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль за полной и своевременностью рассмотрения обращений, устанавливается в соответствии с должностными инструкциями специалистов Администрации сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур.

Координация полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя:

1) проведение проверок;

2) выявление и устранение нарушений прав заявителей;

3) рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Периодичность проведения проверок может носить:

1) плановый характер;

2) тематический характер (проверка надлежащего исполнения обязанностей специалистами в определенной сфере деятельности);

3) внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованного лица).

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

4.4. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Администрацией поселения решение или действие (бездействие) должностных лиц Администрации в письменной форме к Главе сельского поселения.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- требования  у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения. 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.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при наличии действующего соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. 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. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ФУНКЦИИ, СВЯЗАННОЙ С СОГЛАСОВАНИЕМ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

  ┌──────────────────────────────-------------             ────┐

  │ Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого │

  │                                помещения                              

  └─────────────────────────────────────────┘

                                     v

  ┌─────────────────────────────────────────────┐

  │    Прием документов, представленных Заявителем (его представителем)   │

  │                              (30 минут)                               │

  └──────────────────────────────────┬────────┘

                                     v

  ┌─────────────────────────────────────┐

  │                 Выдача расписки о принятии документов                 │

  └──────────────────────────────────

               v

  ┌─────────────────────────────────────

  │               Регистрация заявления (2 календарных дня)               │

  └──────────────────────────────────┬──┘

                                     v

  ┌──────────────────────────────────────────────┐

  │    Проверка представленных документов специалистом Администрации (2  │

  │                           календарных дня)                            │

  └──────────────────────────────────┬───────────┘

                                     v

  ┌──────────────────────────────────────────────┐

  │ Подготовка специалистом решения о согласовании переустройства и (или) │

  │  перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании │

  │         переустройства и (или) перепланировки жилого помещения        │

  │                          (35 календарных дней)                        │

  └────────────────────┬──────────────┬──────────┘

                       v                                       v

  ┌─────────────────────────────────────────┐

  │          Положительное решение           │  Отрицательное решение     │

  └────────────────────┬───------------------------------────

                       v                                                                v

  ┌───────────────────────────────────────┐

  │    Утверждение решения о согласовании       │   Постановление │

┌ переустройства и (или) перепланировки         │  Администрации поселения │

│  жилого помещения Главой Администрации  │ об отказе в согласовании │

│ сельского поселения (3 календарных дня)      │  переустройства и (или)  │

                                                                      перепланировки жилого  │

│                                                                              │                    помещения (3 календарных │

│                                                                               │                                                 дня)          │

│                 v

│ ┌────────────────────────────────────────────┐

│ │ Вручение или направление решения о согласовании переустройства и (или)│

│ │ перепланировки жилого помещения или постановления Администрации │

└>│  сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или)  │

  │      перепланировки жилого помещения заявителю (3 календарных дня)    │

  └──────────────────────────────────┬─────────┘

                                     v

  ┌───────────────────────────────────────────┐

  │     Заявление об окончании переустройства и (или) перепланировки      │

  └───────────────────────────────────────────┘

                                     v

 ┌───────────────────────────────────────────┐

 │    Прием документов, представленных Заявителем (его представителем)    │

 │                               (30 минут)                               │

 └───────────────────────────────────┬───────┘

                                     v

 ┌───────────────────────────────────────┐

 │                  Выдача расписки о принятии документов                 │

 └───────────────────────────────────┬──────

                                   v

 ┌─────────────────────────────────────┐

 │                Регистрация заявления (2 календарных дня)               │

 └─────────────────────────────────────┘

                                     v

 ┌──────────────────────────────────────────────┐

 │      Проверка представленных документов специалистом Администрации     │

 │             и направление их в Комиссию (2 календарных дня)            │

 └───────────────────────────────────┬──────────┘

                                     v

 ┌─────────────────────────────────────────────┐

 │    Рассмотрение документов Комиссией и подготовка Акта об окончании    │

 │  переустройства и (или) перепланировки помещения (об отказе в приемке  │

 │      выполненных ремонтно-строительных работ) (23 календарных дня)     │

 └───────────────────────────────────┬─────────┘

                                     v

 ┌────────────────────────────────────────────┐

 │   Вручение или направление акта об окончании переустройства и (или)    │

 │    перепланировки жилого помещения (об отказе в приемке выполненных    │

 │       ремонтно-строительных работ) заявителю (3 календарных дня)       │

 └───────────────────────────────────────────┘
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ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                           Главе Администрации Наумовского 

                                                        сельского поселения

Заявление

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

      (указывается наниматель либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей  собственности двух и более лиц,) 

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 квартира) 
 Собственник(и) жилого помещения:

 ___________________________________________________________________________

Прошу разрешить ___________________________________________________________

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

занимаемого жилого помещения 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 «__» ___________ 200__ г.       по «__» ___________ 200__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ____по _____часов в ____ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

    Согласие   на   переустройство   и  (или)  перепланировку  получено  от совместно  проживающих  совершеннолетних  членов  семьи  нанимателя  жилого помещения        по        договору        социального       найма       от   «__» ________________ 20__ г. №: _______
	N

п№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) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

на __________________ листах;

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

    3)  технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого жилого (нежилого) 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)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «__» ___________ 20____ г.

Входящий номер регистрации заявления ______________________________________

Выдана расписка в получении документов "__" ______________ 201__ г.

Расписку получил «___» _____________ 20____ г. _______________________________

     (подпись заявителя)

___________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)

_______________________________

(подпись)

    <*>  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).
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ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

РАСПИСКА

___________________________________________________________________________

  (наименование органа, осуществляющего выдачу разрешительных документов)

    при подаче заявления от гр. ____________________________________________________________

    получены следующие документы:

	N пп
	Вид документа
	Реквизиты документа
	Количество экземпляров/листов
	Примечание

	1
	Правоустанавливающие документы на переводимое помещение
	
	
	

	2
	Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	
	
	

	3
	Выписка из единого государственного реестра объектов капитального строительства
	
	
	

	4
	Технический паспорт жилого помещения
	
	
	

	5
	Сведения о внесении в государственный реестр объектов капитального строительства
	
	
	

	6
	Письменное согласие членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение
	
	
	

	7
	Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	
	


Всего документов: _____ на ________ листах

Документы принял

    ___________________/________________________________

          подпись             фамилия, имя, отчество

   «___» _____________ 20__ г.

    М.П.

Документы сдал ___________________/________________________________

                     подпись             фамилия, имя, отчество
Приложение № 4

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

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  (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих) на основании: __________________________________

───────────────────────────────────────          (вид и реквизиты

      (ненужное зачеркнуть)

___________________________________________________________________________

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

с "__" ______________ 201__ г.   по "__" ______________ 201__ 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)

    --------------------------------

    <*>  Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в   соответствии   с   заявлением.  В  случае  если  орган,  осуществляющий согласование,  изменяет  указанные  в  заявлении  срок и режим производства ремонтно-строительных  работ,  в  решении излагаются мотивы принятия такого решения.

    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: "__" _____________ 201__ г. ______________________________________

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

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ______________ 201__ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

___________________________________________________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

Приложение № 5

ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ ОБ ОКОНЧАНИИ ПЕРЕВОДА

С ПЕРЕУСТРОЙСТВОМ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКОЙ

                                           Главе Наумовского 

                                                        сельского поселения
         Заказчик (застройщик) ___________________________________________

                                  (наименование организации, предприятия,

                               ___________________________________________

                               Ф.И.О. застройщика, почтовый адрес, телефон)

                                ___________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  соответствии  с  главой  3  и  главой  4  Жилищного кодекса РФ прошу

подтвердить   завершение   переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого (нежилого) помещения по адресу: ___________________________________________

___________________________________________________________________________

Переустройство   и   (или)   перепланировка   жилого  (нежилого)  помещения

осуществлялись на основании _______________________________________________

___________________________________________________________________________

От «__» _______________ 201____ г. № ________

__________________ /________________________________

     подпись             фамилия, имя, отчество

«__» ____________________ 201___ г.

Согласовано:                                

             ───────────────      ──────────────────────────────

                 подпись                   Фамилия, И.О.

«__» ________ 201__ г.            Глава муниципального образования «ХХХХ сельское поселение»

М.П.

                                        ┌──────────────┐   ┌──────────────┐

                                        │N             │   │N             │

                                        ├──────────────┤   ├──────────────┤

                                        │от            │   │от            │

                                        └──────────────┘   └──────────────┘

   Перечень документов, предоставляемых в уполномоченный орган местного

самоуправления для окончания перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое

                            (жилое) помещение:

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

- новый технический паспорт такого помещения или справка БТИ (копия);

-  Решение  о  согласовании  переустройства  и  (или) перепланировки жилого

помещения (копия);

-  доверенность,  оформленная  в  установленном  законом  порядке (в случае

представления интересов заявителя другим лицом)

Заявление принял: _______________________________________

Дата _____________________ 20___ г.

Приложение № 6

ОБРАЗЕЦ АКТА КОМИССИИ ОБ ОКОНЧАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

АКТ

межведомственной приемочной комиссии

№ _________

──────────────────── ───

от "__" _________ 20__ г.

об окончании завершения переустройства и

(или) перепланировки жилого (нежилого) помещения

и (или) иных работ

    Межведомственная  приемочная  комиссия,  созданная постановлением Администрации  Наумовского   сельского  поселения  от  _____________, провела осмотр законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: ____________________

______________________________________________________________ и установила следующее:

1. Переустроенное  и  (или)  перепланированное  жилое  (нежилое)  помещение принадлежит на основании __________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. Технический  паспорт  переустраиваемого  и (или) перепланируемого жилого (нежилого) помещения от "__" ___________ 20__ г. № ________

3. Переустройство  и  (или)  перепланировка   жилого  (нежилого)  помещения осуществлялись             на            основании:________________________

___________________________________________________________________________

от "__" ___________ 20__ г. № _____

4.  Переустройство  и  (или)  перепланировка  жилого  (нежилого)  помещения осуществлены в сроки:

начало переустройства и (или) перепланировки помещения - _________ г.

окончание переустройства и (или) перепланировки помещения - ________ г.

5.  Предъявленное  к  приемке  жилое  (нежилое)  помещение  имеет следующие показатели:

- общая площадь, кв. м

- жилая площадь, кв. м

- количество квартир

- количество комнат

- количество этажей

- фундамент

- материал стен

- перекрытие

- кровля

- стоимость домовладения

6. Выполненные инженерные коммуникации обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта:

- отопление

- водоснабжение

- электроснабжение

- канализация

Заключение комиссии:

1.   Предъявленное  к  приемке  переустраиваемое  и  (или)  перепланируемое

помещение в качестве жилого (нежилого) помещения принято.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Председатель комиссии              ХХХХХХХХ
                                ────────────────    ───────────────────────

                                    (И.О.Ф.)    М.П.       (подпись)

Представитель государственной

жилищной инспекции

Томской области по               

Томскому району                 ────────────────    ───────────────────────

(по согласованию)                   (И.О.Ф.)    М.П.       (подпись)

Представитель отдела ГО ЧС

Администрации Томского             

района (по согласованию)        ________________    _______________________

                                    (И.О.Ф.)    М.П.       (подпись)

Представитель комитета по

архитектуре

и градостроительству

Администрации                   ________________    _______________________

Томского  района                    (И.О.Ф.)    М.П.       (подпись)

(по согласованию)

Представитель предприятия

ЖКХ сельского                   ________________    _______________________

поселения                           (И.О.Ф.)    М.П.       (подпись)

(по согласованию)

Заявитель ___________________________ _______________

                    (И.О.Ф.)             (подпись)

03.04.2017
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