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Администрация
сельского поселения «Даурское»

Муниципального района «Забайкальский район»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 июня 2012г









№ 89
п.ст. Даурия

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировка жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьи 10 п.1 пп.14 Устава сельского поселения «Даурское», постановлением администрации сельского поселения «Даурское» от 18.05.2012г.№ 62 «Об утверждении порядка разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг сельским поселением «Даурское» постановляю:


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

2. Признать утратившим силу постановление № 12 от 30 января 2012 год «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых администрацией сельского поселения «Даурское». 


3.Настоящее постановление  опубликовать в информационном вестнике «Даурские вести» и разместить на официальном сайте Администрации сельского поселения «Даурское».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.


5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения  «Даурское»                                   С.А. Гамов                                                              
«УТВЕРЖДЕН»

постановлением Администрации

сельского поселения «Даурское» 

14 июня 2012г. № 89
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения.
1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами либо их уполномоченными представителями и администрацией сельского поселения «Даурское» по архитектуре и строительству связанные с оказанием муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в п.ст. Даурия.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются физические лица, являющиеся собственниками  жилых помещений, либо нанимателями жилых помещений по договорам социального найма (далее – Заявитель). От имени Заявителя могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу является администрации сельского поселения «Даурское». 
Почтовый адрес: 674660, Забайкальский край. Забайкальский район, п.ст. Даурия, администрация сельского поселения «Даурское 

Тел./факс) 8 (30251) 25-1-10; тел. 8 (30251) 25-4-54

официальный сайт Администрации сельского поселения «Даурское»

e-mail www.dayria.ru
электронная почта : <dauriyatatyana78@mail.ru> 

График работы:

понедельник – четверг: с 08.30 до 18.00, 

пятница: с 8.30 до12.30, 

суббота, воскресенье: выходные дни, 

перерыв с 13.30 до 14.00.

2.2.1. Порядок получения Заявителями информации (консультаций) по вопро​сам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявители могут обратиться:

- устно на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту администрации (телефона в кабинете нет), ответственному за предоставление муниципальной услуги;

-
в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес администрации.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предос​тавления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

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

- времени приема Заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
От Заявителей запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и обращений в иные муниципальные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной нормативным правовым актом сельского поселения «Даурское»

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в границах жилого помещения);

- выдача решения об отказе переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном или электронном виде.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не более сорока пяти дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ст. 14 п.п. 9, 9.1, ст. 26);

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»; 

- настоящий Регламент.

2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (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).
Запрещается требовать от Заявителя:

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов исполнительной власти Забайкальского края, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, муниципальными правовыми актами. 

Запрос представляется Заявителем в администрацию при личном обращении, направляется по почте, либо по электронной почте, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- составленное заявление не соответствует установленным требованиям;

- в документах присутствуют неоговоренные исправления;

- неполный комплект документов определенных п. 2.6 настоящего регламента;

- не представление документов, подтверждающих полномочия лица, действующего от имени Заявителя.

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

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

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (Забайкальский филиал КГУП «Забайкальское БТИ» 674660, Забайкальский край, п.г.т. Забайкальск, ул. Красноармейская, 40а, тел. (факс): 8 (30251) 3-12-48

- проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого жилого помещения (проектная организация).

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги рассчитывается согласно расценкам КГУП «Забайкальское БТИ» и проектной организации. 

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Максимальный срок ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления и при получении результата не должен превышать 20 минут.
2.13. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги поданного Заявителем лично, не должен превышать 5 минут после приема заявления.

Заявления, поступившие почтовой или электронной связью, регистрируются в течение дня с момента их поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых оказывается  муниципальная услуга, информационным стендам.

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. Также визуальная, текстовая информация размещается в СМИ и на официальном сайте Администрации сельского поселения «Даурское».

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 2);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты  администрации; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены. 

2.14.4. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

Каждое рабочее место специалиста администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и специалистов администрации из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей ведется в администрации без предварительной записи в порядке живой очереди с учетом режима работы. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение возможности направления заявления в администрацию по электронной почте;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации сельского поселения «Даурское»

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение требований информирования Заявителей:

- достоверность предоставляемой информации
- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании); 

- удобство и доступность получения информации; 

- оперативность предоставления информации;

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

В случае обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи Заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме.

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- рассмотрение представленных документов и подготовка решения;

- выдача результата муниципальной услуги Заявителю.

3.1. Прием и регистрация заявления для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления является личное обращение Заявителя в администрацию с предоставлением комплекта документов либо поступление заявления и  необходимых документов по почте, в том числе в форме электронного документа.

3.1.2. В случае личного обращения Заявителя специалист администрации, ответственный за прием документов устанавливает его личность или полномочия представителя Заявителя, проверяет наличие представленных им документов на соответствие п. 2.6. настоящего Регламента, определяет наличие оснований для отказа в приеме документов. В случае отсутствия таковых, Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

3.1.3. Поступившее заявление специалист администрации, ответственный за прием документов, регистрирует в журнале учета входящих документов.

3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, либо их несоответствие требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента, специалист администрации, ответственный за прием документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги. В случае личного обращения Заявителя возвращает ему представленные документы, объясняя выявленные недостатки, и предлагает принять меры по их устранению. В случаях получения их почтой или электронной связью, документы отсылаются Заявителю с сопроводительным письмом с указанием причин.

Максимальный срок административной процедуры один рабочий день.

3.2. Рассмотрение представленных документов и подготовка решения.

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.2.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель) определяет:

- наличие всех, установленных Жилищным кодексом РФ документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и проводит их экспертизу;

- соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.

Исполнитель организует заседание межведомственной комиссии для рассмотрения представленного заявления и документов. По результатам  заседания межведомственной комиссии исполнитель подготавливает  проект решения: 

- о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в случае положительного заключения межведомственной комиссии); 

- о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (определение межведомственной комиссией причин для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

3.2.3. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется исполнителем по установленной форме на официальном бланке, подписывается главой администрации (приложение № 3). 

3.2.4. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется по установленной форме на официальном бланке с указанием причин, предусмотренных ч.1 ст.27 Жилищного кодекса РФ, подписывается  главой администрацией (приложение № 4). 

3.2.5. Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения вносятся в журнал учета выданных документов.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 40 рабочих дней.
3.3. Выдача результата муниципальной услуги Заявителю.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой администрацией решение о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.2. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее чем через три рабочих дня со дня его принятия выдается лично или направляется Заявителю почтой или электронным документом. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

3.3.3. При личном вручении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявителю после установления его личности либо полномочий представителя Заявителя необходима роспись в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.

Дата направления результата муниципальной услуги Заявителю электронной связью будет фиксироваться в подтверждении даты отправки, с уведомлением о прочтении. При отправлении почтой - подтверждающим фактом будет являться уведомление о вручении.

3.3.4. Решение о согласовании является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.5. При окончании работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения проводится осмотр жилого помещения Приемочной комиссией администрации.

В случае полного соответствия представленному проекту и выполненных работ, оформляется акт приемки выполненных работ по перепланировке жилого помещения (далее – акт), подписывается полномочным специалистом администрации(Приложение № 5). 

Акт вносится в журнал учета выданных документов.

Акт выдается Заявителю лично либо направляется почтой или электронным документом.

3.3.6. В случае несоответствия представленному проекту оформляется отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Отказ отправляется Заявителю по почте, по электронной почте либо вручается лично. В установленный срок Заявителю необходимо устранить отклонения от проекта до следующего осмотра перепланируемого жилого помещения Приемочной комиссией администрации. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Глава администрации и специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений, установленных настоящим регламентом, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц администрацией закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- плановые проверки, которые проводятся на основании акта главы администрации;

- внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, которые проводятся администрацией на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации, нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении исполнителей по контактным телефонам или направить письменное обращение на имя Главы администрации.

Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, который подает обращение;

- почтовый адрес Заявителя;

- дата подачи обращения;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- дополнительные сведения по существу обращения (по желанию Заявителя).

Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства (необходимо указать перечень прилагаемых документов).

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение подписывается подавшим его Заявителем.

5.3. Поступившее обращение рассматривается в течение 30 дней с момента его регистрации.

В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса в другой государственный орган или орган местного самоуправления, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения Заявителя уведомляют письменно с указанием причин.

5.4.По результатам рассмотрения обращения Глава Администрации принимает решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении требований Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется Заявителю.

5.5.Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие письменные ответы.

5.6.Обращение Заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

	Администрация сельского

поселения «Даурское»  муниципальный район «Забайкальский район»  Забайкальского края 

	(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)


Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	о
	

	(указывается наниматель, либо собственник жилого



	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей



	

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



	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)



	

	


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

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

	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

	
	жилого помещения, занимаемого на

	и перепланировку - нужное указать)
	

	основании
	

	
	(права собственности, договора найма - нужное указать)

	


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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»______________г.

по «____»______________г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	9-00
	 до
	17-00

	часов в
	рабочие
	 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 

	№ 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

	

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



	

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



	
	на
	
	 листах;


2) план перепланировки

	жилого помещения на
	
	листах;


3) копия технического паспорта перепланируемого жилого помещения на
	
	листах;

	(доверенности, выписки из уставов и др.)


Подписи лиц, подавших заявление*:

	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	
	«»
	
	г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	
	
	

	Выдана расписка в получении документов
	
	«»
	
	г.

	Расписку получил
	
	
	
	

	
	
	«»
	
	г.

	
	
	
	
	

	
	
	
	(подпись заявителя)
	


	
	
	

	
	
	

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


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному

регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Прием 

заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого 

помещения»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения 

помещении.




Отказ
в согласовании  перепланировки жилого помещения

В связи с обращением_______________________________________________

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

о намерении провести_______________________________________________

по адресу: _____________________________________________, занимаемого

на основании: ______________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа __________________________________________________________________

на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

__________________________________________________________________

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение отказать:___________________________________________________________
(указать обоснованные причины)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава с.п. «Даурское»______________С.А.Гамов 

М. П (подпись) (Ф.И.О.)

Получил: «____»______________ г.  ___________________
Решение
о согласовании перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением
	

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

	о намерении провести
	
	

	по адресу:
	

	
	,
	занимаемого 

	
	
	

	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) 

жилого помещения в соответствии с представленным проектом.

2. Установить*:

- срок производства ремонтно-строительных работ с «___» __________ г по «___» ___________ г.

- режим производства ремонтно-строительных работ с ___________по ________ часов в __________________ дни.

3. Обязать заявителя осуществить перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований: Жилищного кодекса Российской Федерации, Правил пользования жилыми помещениями (утв. Постановлением Российской Федерации от 21.01.2006 г. № 25)______________________________________ 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
__________________________________________________________________ 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 перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении 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)


	Глава с.п. «Даурское» __________С.А.Гамов___

М. П. (подпись) (Ф.И.О.)


Получил: «____» _________________г. _________________ ____________

	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	
	(заполняется в случае

получения решения лично)


Решение направлено в адрес 

Заявителя(ей) (заполняется 

в случае направления решения 

по почте) ______________________________ «___» ____________________г.

	(подпись должностного лица,

направившего решение в адрес заявителя(ей)
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Решение
о согласовании перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением
	

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

	о намерении провести
	
	

	по адресу:
	

	
	,
	занимаемого 

	
	
	

	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) 

жилого помещения в соответствии с представленным проектом.

2. Установить:

- срок производства ремонтно-строительных работ с «___» __________ г. по «___» ___________ г.

- режим производства ремонтно-строительных работ с _________по ________ часов в __________________ дни.

3. Обязать заявителя осуществить перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований: Жилищного кодекса Российской Федерации, Правил пользования жилыми помещениями (утв. Постановлением Российской Федерации от 21.01.2006 г. № 25)______________________________________ 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
__________________________________________________________________ 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 перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении 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)


	Глава с.п. «Даурское» ____________С.А.Гамов___

М. П. (подпись) (Ф.И.О.)



Получил: «____» _________________г. _________________ ____________

	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	
	(заполняется в случае

получения решения лично)


Решение направлено в адрес 

Заявителя(ей) (заполняется 

в случае направления решения 

по почте) ______________________________ «___» ____________________г.

	(подпись должностного лица,

направившего решение в адрес заявителя(ей)

	


Прием, проверка и регистрация документов  





Обращение Заявителя





Рассмотрение представленных документов на предмет соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства РФ и наличие всех установленных законодательством РФ документов





Возможность согласования переустройства и (или) перепланировки.





да





нет





Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 





Подготовка проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 





Проект решения в установленном порядке передается на подпись  главы сельского поселения «Даурское»








Проект решения соответствует установленным требованиям   





да





нет





 Подписание решения  главой сельского поселения  «Даурское»





Возврат документов на доработку специалисту





выдача или направление  документов Заявителю
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Сельское поселение «Даурское»


Муниципальный район «Забайкальский район»


Забайкальский край





�А  Д  М  И  Н  И  С  Т  Р  А  Ц  И  Я





674660 п.ст. Даурия дос  10


Тел. факс (830251) 2-51-10, 2-53-86, 2-54-54


ОГРН1057505008824 ИНН/КПП 7505004401/750501001


Е- mail: � HYPERLINK "mailto:mo_dauriy@mail.ru" ��mo_dauriy@mail.ru�


«____»______2012 год № _________


























* 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.


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











*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.





