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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЕГОРОВСК»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От 09 января 2013 года  №8-п
                        д. Егоровская
    Об утверждении административного

регламента  предоставления муниципальной
услуги «Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

 
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Егоровск», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования «Егоровск»,
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
    1. Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».(Прилагается).
    2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Егоровский вестник», разместить в сети Интернет.
   3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования
«Егоровск»                                                                              Н.П. Климентьева
                                                     Утвержден

Постановлением главы администрации

муниципального образования «Егоровск»

от  09 января 2013  №8-п
( в редакции постановления администрации 

от 05 октября 2013 № 68-п)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
I. Общие положения


1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых  администрацией муниципального образования «Егоровск» (далее – Администрация), а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2. Получателями муниципальной услуги являются собственники помещений (представители собственников).
  1.3.     Муниципальная  услуга предоставляется в помещении администрации по адресу: 669467, Иркутская область, Аларский район, с. Егоровск, ул. Центральная,1. 

         Режим работы: 

Понедельник – четверг: с 9-00 до 17-30.

Обеденный перерыв: с 13-00 часов до 14-00 часов.

 Пятница – с 9.00 до 16.00

         Приемные дни: понедельник – четверг  с 9-00 до 17-00. 

         Номер телефона для справок: 8(39564)900-24.

         Адрес электронной почты: moeuorovsk@mail.ru
        1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента на официальном сайте муниципального образования Аларский район в сети Интернет на странице «Сельские поселения Аларского района» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru),  на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования  заявителей.

На официальном сайте, на информационном стенде администрации размещается следующая информация:

         местонахождение  администрации;

         график приема заинтересованных лиц;

         номера телефонов для справок, адрес официального сайта муниципального образования «Аларский район» в сети Интернет, на котором на страничке «Сельские поселения Аларского района» размещается информация;
         порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (#M12293 0 902151651 0 0 0 0 0 0 0 1571734105приложение 3 #S#M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 324641к настоящему Административному регламенту)#S;

        бланки документов, а также образцы их заполнения;

        основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

        перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами;

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;
        список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

        Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

         достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

         Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования.

         Публичное информирование осуществляется в администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Аларский район» в сети Интернет, на котором на страничке «Сельские поселения Аларского района» размещается информация;
        Индивидуальное информирование проводится в форме:

        устного информирования (лично или по телефону);

         письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт).

         При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя  время для получения информации. 

       Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица.

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

1.3.2. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении администрации:

         устно - по любым вопросам предоставления муниципальной  услуги в приемные дни;

         письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления муниципальной услуги.

        1.3.3. В помещении для предоставления муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование услуги –  согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Егоровск» (далее – администрация)

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


–   получение решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


– отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения на территории муниципального образования «Егоровск» – получение заявителем письменного отказа в согласовании, с указанием причины отказа;

          2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 15  дней с момента регистрации в Администрации заявления о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории  муниципального образования «Егоровск».

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


   - Конституцией Российской Федерации;

             - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

             – Жилищным кодексом  Российской Федерации;


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


   - Уставом муниципального образования «Егоровск».

2.6. Документы, предъявляемые для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная  услуга предоставляется на основании заявления в Администрацию в письменной форме, установленной Приложением №1 к настоящему Административному регламенту. Документы, поступившие по почте или не уполномоченным лицом, не рассматриваются. 

К заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Егоровск» прилагаются копии следующих документов в одном экземпляре:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии);

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

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

4) 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).

5) 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.

Не принимаются документы заполненные карандашом, либо с подчистками.

2.7. Запрещается требовать от заявителя:

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

2.7.2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Основаниями для отказа в выдаче согласования переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории муниципального образования «Егоровск» являются: 

1) непредставления документов,  определенных пунктом 2.6

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

2.9. Решение об отказе в выдаче согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Егоровск» выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

         2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
         2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата услуг составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Рассмотрение заявления специалистом, согласование с главой муниципального образования, подготовка ответа не более 15 дней.


2.12. Требования к помещениям.


2.12.1. Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.


Здание, в котором размещается администрация муниципального образования «Егоровск» (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Входы в здание оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.


Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.


2.12.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.


Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.


2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:


1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


3) обеспечение возможности направления запроса  по электронной почте;


4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;


5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области;


6) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Аларский район» на страничке муниципальных образований.


2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:


1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;


2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;


3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

· рассмотрение предоставленных документов;
· принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилого помещения;

· регистрация и выдача результата предоставления муниципальной услуги – решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого или нежилого  помещения, либо отказа в выдаче такого решения.

Блок – схема  предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 настоящего Административного регламента.

3.2. Описание последовательности административных действий при приёме заявления и документов.
3.2.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является обращение представителя заявителя (заказчика) в Администрацию, с заявлением о получении согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Егоровск» по форме,  установленной Приложением №1 к настоящему Административному регламенту  и реестром прилагаемых документов предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.


3.2.2. Должностное лицо, ответственное за приём документов, проверяет соответствие представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, удостоверяясь в том, что:


( в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;


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


( тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;


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

( документы не исполнены карандашом.


В случае если представленные документы не отвечают указанным требованиям, то специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

3.2.3. Специалист регистрирует заявление при соответствии представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6,   ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на втором экземпляре заявления, возвращает заявителю второй экземпляр заявления, и назначает дату  выдачи  согласования  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Егоровск»
3.2.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 20 минут.

3.3. Описание последовательности административных действий при рассмотрении представленных документов
3.3.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является приём заявления и документов, приложенных к нему специалистом от Заявителя.

3.3.2. Специалист регистрирует заявление и приложенные к нему документы и передает  на рассмотрение главе муниципального образования «Егоровск».

Максимальный срок исполнения –  не более 30-ти минут..
3.3.3. Глава муниципального образования «Егоровск» дает поручение для рассмотрения представленных документов должностному лицу, ответственному за рассмотрение документов (далее – специалист).

Максимальный срок исполнения – не более 7 рабочих дней.

3.3.4. Специалист  проводит проверку соответствия предоставленных документов пункту 2 Положения об оформлении документов по согласованию или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Егоровск».

Максимальный срок исполнения – не более 7 рабочий дней.
3.3.5. По итогам рассмотрения документов  специалист  готовит:

а) два экземпляра решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства по форме установленной Приложением №2 к настоящему Административному регламенту;
б) либо отказ в выдаче такого решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства с указанием причины отказа,

и передаёт его главе муниципального образованием «Егоровск», вместе с представленным Заявителем пакетом документов.

Максимальный срок исполнения – не более 5 рабочих дней.

3.3.6. Глава муниципального образования «Егоровск» рассматривает проект решения с приложенными документами на предмет соответствия его принятым документам от заявителя, в том числе на соответствие:


( нормативным правовым актам Российской Федерации, Иркутской области,  муниципального образования «Егоровск» (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей и т.п.);


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

Максимальный срок исполнения – не более 5 рабочих  дней.


3.3.7. По результатам рассмотрения представленной документации глава муниципального образования «Егоровск» подписывает приложенный к документам проект решения, либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку проекта решения специалисту, ответственному за подготовку проекта решения. 

В случае возвращения документов на доработку специалист повторно рассматривает представленные документы. Далее осуществляются действия в соответствии с пунктами 3.3.4–3.3.6 настоящего Административного регламента.

3.3.8. Глава муниципального образования «Егоровск» подписывает и передает подписанное решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства либо отказ в выдаче такого разрешения с представленным пакетом документов специалисту.

Максимальный срок исполнения – не более 1 часа.

3.3.9. Специалист, в день получения:

– направляет  первый экземпляр  решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства адресатам;

– подписанный отказ в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства, передает вместе с пакетом представленных документов Заявителю.
Максимальный срок исполнения – не более 7 рабочих  дней.

3.3.10. Специалист подшивает второй экземпляр решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства (либо отказ в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства) в дело. Пакет представленных документов  специалист по истечении установленного времени  сдаёт в архив.

Максимальный срок исполнения – не более 30 минут.

3.4. Описание последовательности административных действий при выдаче результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является прибытие заявителя или представителя заявителя в администрацию в назначенный срок, с доверенностью выданной застройщиком и документом удостоверяющим личность, для получения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства (либо отказа в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства).

3.4.2. Представитель заявителя предъявляет специалисту доверенность  и документ удостоверяющий личность.

3.4.3. Специалист сравнивает доверенность с документом удостоверяющим личность. После этого он возвращает документ удостоверяющий личность обратно представителю заявителя. Доверенность остаётся у специалиста.
Максимальный срок исполнения – не более 2 минут.

3.4.4. Специалист предлагает Заявителю поставить подпись и дату получения в Журнале регистрации актов приемки  переустройства  и  (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Егоровск», установленного Приложением №4, затем специалист выдаёт ему первый экземпляр. 
Максимальный срок исполнения – не более 10 минут.

4. Порядок и формы контроля  за предоставлением 
муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом и исполнением настоящего 
Административного регламента осуществляется главой муниципального образования «Егоровск». 
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения главой муниципального образования «Егоровск» проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, инструкций,  требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой муниципального образования «Егоровск», но не реже одного раза в квартал.

4.3. Проверка, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства о градостроительной деятельности, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о градостроительной деятельности и восстановлению нарушенных прав заявителя осуществляются главой  муниципального образования «Егоровск».
Проверки осуществляются по факту обращения получателя  муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий и (или) бездействий

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: 

· в письменном виде в адрес Администрации;

· в форме электронного документа.

5.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование структурного подразделения Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

Гражданин в течение 7 дней со дня регистрации обращения уведомляется (в том случае, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению) о том, что его обращение не будет направлено на рассмотрение должностному лицу администрации муниципального образования «Егоровск», ответственному за предоставление услуги.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 5 дней со дня регистрации письменного обращения.

                                                                             Приложение № 1
                                                                          к Административному регламенту  предоставления

 муниципальной услуги «Согласование перепланировки
                                 и (или) переустройства жилого помещения 
                                                               и приемка выполненных работ по перепланировке 

                                                     и (или) переустройству жилого помещения»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ 

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

__________________________________________________________________

помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

__________________________________________________________________

собственности двух и более лиц, в случае если ни один из собственников либо

__________________________________________________________________

иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

__________________________________________________________________

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

Место нахождения жилого помещения: ________________________________

                                                                         (указывается полный адрес:

__________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование,

__________________________________________________________________

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

Собственник(и) жилого помещения: ___________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

прошу разрешить __________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании _________________________

                                                                                                           (права собственности,

__________________________________________________________________

договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ________ 20__ г.

по "___" __________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с___по ___ часов в ___________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить  ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с проектом

(проектной документацией);

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

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

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от  совместно проживающих  совершеннолетних  членов  семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "___" __________ г. N ______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий 
личность (серия, номер,  
кем и когда выдан)
	Подпись <*>

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    -------------------------------------------------------------------------------------------------
<*> Подписи  ставятся  в  присутствии должностного лица, принимающего документы.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)_________________________________________________________________

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

___________________________________________________ на ______ листах;

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

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

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

4) документы,  подтверждающие  согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя  на  переустройство  и  (или)  перепланировку  жилого помещения, на _______ листах (при необходимости);

5) иные документы: _______________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"___"___________20__ г. _________________ ___________________________

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

"___"___________20__ г. ___________________ _________________________
                (дата)                                       (подпись заявителя)                  (расшифровка подписи  заявителя)

"___"___________20__ г. ___________________ _________________________
                      (дата)                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи  заявителя)

"___"___________20__ г. ___________________ _________________________
                (дата)                                       (подпись заявителя)                    (расшифровка подписи  заявителя)

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "___" ___________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________

Выдана расписка в получении документов "___" ________ 20__ г. № _______

Расписку получил "___" ___________ 20__ г. ___________________

                                                                                                 (подпись заявителя)

__________________________________________________________________

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

Приложение № 2

к Административному регламенту

 предоставления

 муниципальной услуги

«Согласование перепланировки и (или) 

переустройства жилого помещения и 

приемка выполненных работ по перепланировке 

и (или) переустройству жилого помещения»

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 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 "__" __________ 20__ г. по "__" ___________ 20__ 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 проведение ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на:

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О.

__________________________________________________________________

должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                         __________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                            М.П.

Получил: "__" ________ 20__ г. ___________________

                                                                   (подпись заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "___" ____________ 20__ 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

«Согласование перепланировки и (или)переустройства жилого помещения и

приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству
 жилого помещения»

БЛОК – СХЕМА  
действий  при осуществлении муниципальной услуги











да

                                                              нет





                               да

                                                             нет









нет


Приложение №4
к Административному регламенту

 предоставления

 муниципальной услуги

«Согласование перепланировки и (или) 

переустройства жилого помещения и 

приемка выполненных работ по перепланировке 

и (или) переустройству жилого помещения»

ЖУРНАЛ 

регистрации актов приемки переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,

 расположенного на территории муниципального образования «Егоровск»
	№ 

 дата
	ФИО заявителя
	адрес перепланируемого или переустраиваемого 

помещения
	описание переустройства или перепланировки
	дата и подпись заявителя  в получении акта  

приемки 

	
	
	
	
	


_________________________
Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Прием и регистрация  заявления





Проверка на наличие необходимых документов


и отсутствие повреждений, исправлений. 


Регистрация заявления в журнале регистрации.





Формирование дела принятых документов. Формирование и выдача расписки. Рассмотрение документов 


на наличие оснований для отказа





Наличие оснований� для отказа (п.2.8)





Подготовка проекта решения об отказе





Подготовка проекта решения о согласовании








Корректировка проекта решения





Выдача (направление) решения и документов заявителю








Предоставление недостающих документов, устранение недостатков





Наличие оснований� для отказа (п.2.8)





Рассмотрение проекта решения на соответствие представленным документам





Согласование проекта решения, регистрация решения








