	Об утверждении административного регламента

предоставления         муниципальной        услуги

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


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации  в 2006-2010 годах», Уставом Знаменского района Орловской области,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (Приложение).

2. Данное постановление обнародовать и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Знаменского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Знаменского района С.В. Сёмочкина.

Глава Знаменского района                                                                Е.С. Линьков

	1.
	Сёмочкину С.В. 
	 — 
	1

	2.
	 Платошину Р.Н.
	 — 
	1

	3.
	Мисюрину В.В.
	 — 
	1

	4.
	В дело
	 — 
	1


                                           4 экз.

Подпись ____________________

Дата ________________________

Завизировано:

	Первый заместитель главы администрации района
	
	С.В. Сёмочкин

	
	
	

	Начальник отдела архитектуры и строительства
	
	Р.Н. Платошин

	
	
	

	Начальник юридического отдела
	
	В.В. Мисюрин

	
	
	

	Начальник отдела организационно-кадровой работы
	
	Г.А. Ларькина

	
	
	

	Главный специалист отдела документационно-технического обеспечения
	
	О.Д. Филатова


	
	Приложение к постановлению  администрации Знаменского района 

 от «___» ________ 2012г. № ___


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства

 и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения

Настоящий Административный регламент (далее Регламент) определяет сроки и последовательность действий   (административных   процедур)   Администрации       Знаменского района   (далее   также   Администрация   района,   администрация),   порядок взаимодействия     между   структурными   подразделениями    и  между должностными лицами.

          1.1. Наименование муниципальной услуги:

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

         1.2. Наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу:

- отдел архитектуры и строительства администрации Знаменского района.

   1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г.

1.4. Описание конечных результатов оказания муниципальной услуги:

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

- отказ в выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причины отказа и возвращением всех поданных документов.

1.5. Описание получателей услуги: 

- физические лица;

          - юридические лица.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Сроки предоставления муниципальной услуги:

Сроки предоставления информации о муниципальной услуге определяются в зависимости от используемого информирования:

1) по телефону (5-10 минут);

2) по электронной почте (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения); 

3) посредством личного общения (не более 10 минут);

4) на сайте в сети Интернет (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения);

5) по письменным запросам (обращениям) (в течение 30 дней со дня регистрации сообщения).

Согласно части 4 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации решение вопроса о выдаче разрешения на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно приниматься в течение 45 календарных дней со дня поступления заявления и иных представленных в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ документов.

В срок, не позднее трех дней после принятия решения, специалист администрации района  готовит проект постановления о разрешении на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или направляет по адресу, указанному в заявлении заявителя, документ, подтверждающий принятие такого решения, который является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.

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

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации федеральным (Приложение № 1);

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

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

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

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

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

Заявителю выдается расписка (Приложение № 4) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещения.

Образец заявления можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации Знаменского района (www.adminznamen.57ru.ru), на региональном и федеральном порталах.

В случае направления заявления в электронном виде через региональный либо федеральный порталы, заявление заполняется в электронном виде, согласно представленной на региональном либо федеральном порталах электронной форме.

2.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

1) неполный объем сведений, содержащихся в заявлении на исполнение муниципальной услуги;

2) не поддаются прочтению текст запроса, фамилия и почтовый адрес заявителя в связи с неразборчивым почерком заявителя;

3) обращение от имени заявителя лица, не имеющего на то полномочий;

4) неполный комплект документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

5) не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие  не нормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

1) непредставление документов, указанных пунктом 2.2;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан ведется по очереди.

Максимальное время ожидания устанавливается:

- в очереди при подаче заявки на выполнение муниципальной услуги – 30 минут;

- в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 30 минут

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок – до 15 мин.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Кабинет приема заявлений должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета. Прием заявлений осуществляется в отделе архитектуры и строительства Администрации района. 

Заявители должны обладать информацией о фамилии, имени, отчестве и должности специалистов, которые их обслуживают. Для этого специалисты обеспечиваются настольными табличками и (или) личными идентификационными карточками. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

В помещении отдела оборудуются места для ожидания приема, имеющие стулья, столы для возможности оформления документов. Место для ожидания заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов должно быть снабжено писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями. Помещения отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормативам, предусмотренным для общественных помещений.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

Место  нахождения:   303100,   Орловская область, Знаменский район, с. Знаменское,  ул. Ленина 33а, Администрация Знаменского района.

Телефоны:

для справок - 8 (48662) 2-13-19; 

специалисты - 8 (48662) 2-13-87.

Электронный адрес для направления обращений: znamr@adm.orel.ru
Часы работы и приема посетителей:

Понедельник   8.00-17.00

Вторник
      8.00-17.00

Среда
      8.00-17.00

Четверг
      8.00-17.00

Пятница
      8.00-17.00

Перерыв          13.00-14.00

Суббота
      Выходной день

Воскресенье    Выходной день

Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка Администрации района.

Консультации    по    процедурам    выдачи    разрешений    могут
предоставляться:

- в устной форме (при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону);

- в письменной форме (путем почтовых отправлений, электронной почтой).

При осуществлении консультирования по телефону должностные лица администрации обязаны, в соответствии с поступившим запросом, предоставить информацию по следующим вопросам:

- информацию о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявки на выдачу разрешений;

- сведения о нормативных актах по вопросам выдачи разрешений;

- сведения об обязательных требованиях, установленных для выдачи разрешений;

- информацию о проверке соответствия предоставленных материалов на выдачу разрешения обязательным требованиям для выдачи разрешения;

- информацию о принятии решения по конкретной заявке на выдачу разрешения;

- место размещения на официальном сайте информации о выданных разрешениях.

Иные вопросы рассматриваются администрацией только на основании соответствующего письменного обращения.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.10. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Информация о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги может быть представлена заявителям через Интернет-сайт Администрации Знаменского района (www.adminznamen.57ru.ru) и по электронной почте с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления в электронном виде по электронной почте и  через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;

- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, правовая экспертиза документов;

- установление оснований для отказа;

- выдача разрешения (Приложение № 2) или обоснованный отказ в выдаче разрешения (Приложение № 3) на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителям.

3.1. Прием документов, правовая экспертиза документов.

Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с частью 2 статьи  26 Жилищного кодекса РФ, предоставляемых для получения разрешения.

3.2. Установление оснований для отказа.

3.2.1. Заявителю может быть отказано в предоставлении разрешения по следующим причинам:

1) непредставления следующих  документов:

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

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

- 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 пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

3.2.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

3.3. Выдача разрешения или обоснованный отказ в выдаче разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Отдел архитектуры и строительства администрации Знаменского района принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании в срок, не превышающий 45 календарных дней со дня поступления заявления.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю (по почте РФ или по электронной почте) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

Документы, предоставленные для получения разрешения, в порядке делопроизводства остаются в деле.

3.4. Порядок выдачи разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

Специалист, ответственный за выдачу постановления администрации о разрешении на перепланировку и (или) переустройство жилого помещения, выдает постановление о разрешении заявителю или уполномоченному представителю.

В постановлении указываются:

1) Наименование органа местного самоуправления, выдавшего постановление;

2) фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица - заявителя;

3) вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое  жилое помещение;

4) полный адрес жилого помещения, где будут проведены переустройство и (или) перепланировка;

5) срок производства ремонтно-строительных работ;

6) режим производства ремонтно-строительных работ;

7) номер разрешения;

8) дата принятия решения о предоставления разрешения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (Приложение № 5).

Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости".

  4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной
услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения
каждой      административной      процедуры,      указанной      в      настоящем
административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах.

Текущий контроль осуществляется руководителем, ответственным
за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, в форме
проверок   соблюдения   и   исполнения   специалистами,   участвующими   в
предоставлении      муниципальной      услуги,      положения      настоящего
административного   регламента,   иных   нормативных   правовых   актов   и
методических       документов,       определяющих       порядок       выполнения
административных  процедур,   выявления   и   устранения   нарушения   прав
заявителей,  рассмотрение,  принятие  решений  и  подготовку  ответов  на
обращения    заявителей,    содержащих    жалобы    на    решения,    действия
(бездействие) должностных лиц.

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

Проверка полноты и  качества предоставления муниципальной
услуги осуществляется на основании распоряжений Главы 
Знаменского района.

Проверка может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателей муниципальной услуги).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления
государственной    услуги    формируется    комиссия,    в    состав    которой
включаются муниципальные служащие администрации района.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению

Справка подписывается председателем комиссии.

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

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых администрацией района в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия
должностных лиц, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

Заявители   имеют   право   обратиться   с   жалобой   лично   или
направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Глава  Знаменского района проводит   личный   прием
заявителей.

Личный прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни
Главой Знаменского района.

Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема. 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 журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если во время приема заинтересованного лица решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке.

При    обращении    заявителей    в    письменной    форме    срок
рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации
такого обращения. В исключительных случаях, в том числе при принятии
решения о проведении проверки, а также в случаях направления запроса
другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным
должностным   лицам   для   получения   необходимых   для   рассмотрения
обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения может
быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным
информированием заинтересованного лица и указанием причин продления.

Заявитель в своем обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, предмет жалобы, причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, личную подпись и дату.

Письменное обращение может быть направлено почтовым отправлением либо передано лицу, выполняющему функции по приему и отправке корреспонденции, и подлежит обязательной регистрации в течение 3 рабочих дней с даты поступления обращения.

Обращения заинтересованных лиц, содержащих обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в
компетенцию администрации района, направляется в течение 7 рабочих дней
со   дня   регистрации   в   соответствующий   орган   или   соответствующему
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных
в обращении вопросов, с одновременным уведомлением заинтересованного
лица о переадресации обращения.

По результатам обращения должностным лицом принимается
решение    об    удовлетворении    требований    заявителя    и    о    признании
неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об
отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя,
направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть
направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному

вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения
администрации района, соответственно осуществленные и принятые в ходе
предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

                                                               Приложение № 1

                                                     к административному регламенту

                                                                предоставления муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов      

    о согласовании переустройства и (или)  

  перепланировки жилого помещения»

 ПРИМЕРНАЯ 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 "__" _________

201_ г. по "__" _________ 201_ 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. N _______:

	№п\п
	ФИО (полностью)
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем 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

___________________________________________________ на ___ листах;

      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 <*>:

"__" __________ 201_ г. __________________ _______________________

       (дата)                          (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 201_ г. __________________ _______________________

       (дата)                            (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 201_ г. __________________ _______________________

       (дата)                          (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 201_ 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     "__" ________________ 201_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 201_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 201_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

      Ф.И.О. должностного лица,                                          (подпись)

        принявшего заявление)

                                                          Приложение № 2

                                                к административному регламенту

                                                               предоставления муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) 

                                                             перепланировки жилого помещения»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА РЕШЕНИЯ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений 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 с "__" _____________

201_ г. по "__" _____________ 201_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______

часов в _______________________ дни.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

    <*> 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.

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: "__" ______ 201_ г. ______________________ (заполняется в случае получения  решения

                                                    лично)

(подпись заявителя или 

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 № 3

                                                       к административному регламенту

                                                                предоставления муниципальной услуги  

   «Прием заявлений и выдача документов      

    о согласовании переустройства и (или)     

    перепланировки жилого помещения»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА РЕШЕНИЯ

об отказе в согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения

    В связи с обращением _________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество физического лица,

                                наименование юридического

                                     лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку  жилого

помещения по адресу: ______________________________________________

__________________________________________________________________

_______________, занимаемого (принадлежащего)(ненужное зачеркнуть)

на основании

__________________________________________________________________

        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________________,

           переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение

по результатам рассмотрения представленных документов:

Отказать в согласовании ____________________________________________

                         (переустройства и (или) перепланировки)

жилого    помещения  в  соответствии  с   представленным

проектом (проектной документацией) по следующим основаниям:

__________________________________________________________________

 (указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты ч. 1

  ст. 27 ЖК РФ, иные нормативные правовые акты, регламентирующие

  порядок согласования переустройства и (или) перепланировки

                   жилых помещений)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

__________________________________________________________________

________________________  _______________  _______________________

(наименование должности)     (подпись)      (расшифровка подписи)

Получил: "__" _____ 20_ г. ___________________ /________________/

                                                     (подпись заявителя   (расшифровка

                                                  или уполномоченного     подписи)

                                                               им лица)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" _____ 20_ г.

Приложение № 4

                                                         к административному регламенту

                                                                 предоставления муниципальной услуги  

   «Прием заявлений и выдача документов    

      о согласовании переустройства и (или)  

   перепланировки жилого помещения»

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА РАСПИСКИ

     Мною ____________________________________________________________________, 

                                       (ФИО уполномоченного лица)

специалистом отдела архитектуры и администрации  от гр._________________________________________________________________________________________________________________

                        (ФИО заявителя полностью)

приняты следующие документы, представленные в целях выдачи разрешений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке  на ____листах.

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

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____ листах.

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____ листах.

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

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

 Заявление в комплекте с документами зарегистрировано в Книге

регистрации заявлений " ___ " ___________ 20 ___ г. в " _______ "часов

 _____ минут.

Уполномоченный по

приему документов                          ( __________ )

                                          " __ " ___________ 20 __ г.

                                                                 Приложение № 5

                                                        к административному регламенту

                                                                 предоставления муниципальной услуги  

 «Прием заявлений и выдача документов   

   о согласовании переустройства и (или)   

 перепланировки жилого помещения»

АКТ

МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ ЖИЛИЩНОЙ КОМИССИИ 

    От "__" ___________ 20  г.          _________________________

                                         (местонахождение объекта)

                     МЕЖВЕДОМСТВЕННАЯ КОМИССИЯ

в составе:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

установила:

    1. Заказчиком:

__________________________________________________________________

предъявлен   к   приемке   в  эксплуатацию  после  переустройства,

перепланировки:

__________________________________________________________________

по адресу:

__________________________________________________________________

    2. Переустройство, перепланировка произведены согласно:

    решению о согласовании переустройства, перепланировки N ______

от ___________________________

    3.  Переустройство,  перепланировка осуществлялись хозспособом

(подрядными организациями).

    4. Проектная документация  на  переустройство,  перепланировку

разработана ______________________________________________________

                     (наименование проектной организации)

    5.    Предъявленное    к    приемке    после   переустройства,

перепланировки жилое помещение:

    имеет следующие показатели:

количество комнат ________________________________________________

общая площадь ____________________________________________________

жилая площадь ____________________________________________________

                РЕШЕНИЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ КОМИССИИ:

    Предъявленный к приемке после  переустройства,  перепланировки

__________________________________________________________________

                      ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ

(Подписи)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    6. Установить,  что   Межведомственная  комиссия  осуществляет

приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание  акта

о   завершении   переустройства   и  (или)  перепланировки  жилого

помещения в установленном порядке.

    7. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ___

__________________________________________________________________

         (наименование структурного подразделения и (или)

__________________________________________________________________

  Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

Председатель МВК ________________________

Получил: "__" ______ 20_ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      копии решения

                                                    лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20_ г.

(заполняется в случае направления

копии решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                           направившего решение

                                          в адрес заявителя(ей)


