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АДМИНИСТРАЦИЯ
 НОВОСЕЛЬЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПАРАБЕЛЬСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Новосельцево

от 21.08.2017 г.



         


                                 №  60
	Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»



В целях регламентации процедуры оказания муниципальных услуг,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна» через Многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг (далее - МФЦ) будет осуществляться с момента подписания соглашения о взаимодействии органов местного самоуправления с МФЦ.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента  официального обнародования.

4. Разместить  на официальном сайте  муниципального образования  Новосельцевское сельское поселение.

5. Постановление Администрации Новосельцевского сельского поселения  № 68 от 30.11.2012 считать - утратившим силу.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
Глава поселения







Т.В. Сухушина




Приложение к постановлению

Администрации Новосельцевского 

сельского поселения
Томской области
от21.08.2017 № 60
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный  регламент) разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдачи  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не) жилого помещения (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Место нахождения Администрации: 636607, Томская область, Парабельский район, с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5, здание Администрации.

Почтовый адрес для направления документов: 636607, Томская область, Парабельский район, с. Новосельцево, ул. Шишкова, 5, Администрация Новосельцевского сельского поселения.

Контактные телефоны: 

- 8-38(252)3-61-28 (Глава Администрации Новосельцевского сельского поселения, факс)

- 8-38(252)3-61-58 (Управляющий дела Администрации Новосельцевского сельского поселения, факс);

- 8-38(252)2-62-08 (специалист 1 категории); 

- e-mail: n-selcevo@tomsk.gov.ru 

- интернет сайт: http://novoselcevo.tomsk.ru

График работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу:

          Понедельник 9.00-17.00

вторник 9.00 - 17.00;

среда 9.00 - 17.00;

четверг 9.00 - 17.00;

пятница 9.00-17.00.

Время перерыва на обед: 13.00 – 14.00

Выходной: суббота, воскресенье.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно уполномоченным лицом с использованием телефонной связи, электронной почты, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», печатных изданий, информационных стендов, на личном приеме.

На информационном стенде муниципального образования Новосельцевское сельское поселение, размещаются следующие материалы:

перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

информация об организациях, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, требования к ним;

адреса, режим работы, номера телефонов, адреса электронной почты администрации Парабельского района.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное лицо подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность представления информации.

1.4. Для получения консультации заинтересованное лицо обращается к специалисту Администрации. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

Граждане, при обращении к специалисту обязаны:

- излагать конкретные интересующие их вопросы в соответствии с настоящим регламентом;

- вести себя корректно по отношению к специалисту, не допускать оскорблений в его адрес.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:

- сообщать гражданам при их обращении фамилию, имя, отчество и занимаемую должность;

- корректно и внимательно относиться к гражданам, в вежливой форме информировать граждан по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее исполнения, а также представлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую граждан, в соответствии с Административным регламентом;

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не вправе:

- предоставлять лицам недостоверную информацию, не соответствующую нормативным правовым актам;

- предоставлять лицам сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения конфиденциального характера.

Основными требованиями к специалисту при предоставлении консультаций являются:

- компетентность;

- чёткость и доступность в изложении материала;

- полнота в предоставлении консультаций;

- актуальность;

- своевременность;

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не) жилого помещения».

2.2. Муниципальную услугу «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения» предоставляет Администрация.

2.3. Для получения муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не) жилого помещения» заявители должны обратиться за получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для получения муниципальной услуги в одну из следующих организаций:

- Томский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Парабельский участок;

- Парабельское отделение ОГУП «ТОЦТИ» (БТИ)

- иную организацию, имеющую лицензию на предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными (в части услуг, которые являются необходимыми и обязательными в соответствии с настоящим регламентом);

- Департамент по культуре Томской области.

2.4. Администрация  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование перепланировки или переустройства (не)жилого помещения  или отказ в согласовании.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Заявление рассматривается не позднее  чем через 45 дней дней со дня его регистрации. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных предоставленных документов не позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов.

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

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 7 от 21.01.2009 г.);

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года N 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 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»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- Уставом МО «Новосельцевское сельское поселение». 
2.8. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обращается  в орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения представляет:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, указанной в приложении № 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) 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);

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для перепланировки или переустройства (не)жилого помещения. 

Требования к документам, предоставляемым заявителем:
Заявление о согласовании перепланировки или переустройства (не)жилого помещения, о завершении перепланировки или переустройства составляется по установленной форме. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Правоустанавливающие документы на перепланируемое или переустраиваемое (не)жилое помещение предоставляются в единственном экземпляре (копии). 

Проект перепланировки или переустройства (не)жилого помещения должен быть подготовлен юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим лицензию на осуществление деятельности по проектированию.

Согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих перепланируемое или переустраиваемое жилое помещение на основании договора социального найма представляется в письменной форме. 

Также:

- 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;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
2.9. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

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

2.10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены заявителем:

- лично;

- с использованием: эл. почты, почтой России;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.11. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в Администрацию.

2.13. Оказание муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.14. Перечень оснований отказа в приеме документов: 

- в случае отсутствия фамилии, имени, отчества(если имеется) и почтового адреса заявителя;

- при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;

- текст заявления не поддается прочтению.  
2.15 Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

1) непредставления определенных п.2.8 Административного регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом  настоящего Административного регламента возложена на заявителя;

1.1) поступления в Администрацию, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п.2.9 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п.2.9 настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

          2.16. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

2.17. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перепланировки или переустройства переводимого помещения.
Для получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными заявитель должен обратиться в одну из следующих организаций:

- Томский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Парабельский участок;

- Парабельское отделение ОГУП «ТОЦТИ» (БТИ)

- иную организацию, имеющую лицензию на предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными (в части услуг, которые являются необходимыми и обязательными в соответствии с Административным регламентом).

- Департамент по культуре Томской области.
2.18. Максимальное время ожидания приема при подаче заявителем документов - 15 минут.

Максимальное время ожидания приема при получении заявителем  документов - 15 минут.

Продолжительность приема/подачи документов у специалиста не более 15 мин.

2.19. Кабинет, в котором ведется прием, должен быть оборудован информационной табличкой с указанием наименования отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги местами для сидения, столами для оформления необходимых документов (заявления), оснащено информационными стендами с пошаговым изложением порядка предоставления муниципальной услуги. 

Места для ожидания приема у специалиста должны быть оборудовано местами для сидения.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к печатающему устройству и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

На территориях, прилегающих к помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.19.1. В целях надлежащей реализации права на получение муниципальной услуги инвалидами в Администрации  обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа в здание Администрации, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории, на которой расположено здание Администрации, входа в здание Администрации и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

- оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Администрации собаки-проводника;

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

На стоянке автотранспортных средств, расположенной у здания Администрации, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности услуги:

- муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно;

- время оказания услуги – не более 45 дней;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте Администрации, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

Показатели качества услуги:

- соответствие требованиям Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

2.21. Получение муниципальной услуги возможно через многофункциональный центр (при наличии соглашения между Администрацией).

2.22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Заявитель может ознакомиться с информацией на  Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

Подача заявителем  запроса на оказание услуги в электронной форме и приложения к нему документов, необходимых для предоставления  услуги, осуществляется согласно инструкциям, размещенным на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru). 

Размещенные на Едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления (запроса) доступны для копирования и заполнения заявителями. Для получения возможности ознакомления с условиями предоставления муниципальной услуги и копирования документов для дальнейшего их заполнения используется простая электронная подпись.

Заявитель может подать заявку через Единый портал государственных и муниципальных услуг путем заполнения формы заявления (запроса) и (или) приложения и загрузки документов, указанных в приложение №1  Административного регламента, в электронной форме. Заявление и документы, поданные через Единый портал государственных и муниципальных услуг, для получения услуги в электронной форме, должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Использование заявителем простой электронной подписи, усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется в соответствии с законодательством РФ.

Если документы, поданы через Единый портал государственных и муниципальных услуг, для получения услуги в электронной форме, не подписаны электронной подписью, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги вправе потребовать предоставление подлинников документов. В этом случае не позднее дня следующего за днём принятия заявки специалистом Администрации направляется соответствующее уведомление заявителю.

Допустимые форматы вложений: DOC, PDF.

При подаче заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция (номер), являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги используя сервис «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг по номеру электронной квитанции.

Прием и регистрация заявки, поданной через Единый портал государственных и муниципальных услуг, осуществляется управляющим делами Администрации  в течение текущего рабочего дня (для заявок, поступивших до 16.00). Заявки, поступившие после 16.00, в праздничные и выходные дни принимаются и регистрируются на следующий рабочий день.

Управляющий делами Администрации в течение рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявки, передает ее ответственному специалисту.

Специалист Администрации в течение рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявки, направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки, ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов.
2.23  Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в срок, не превышающий 18 рабочих дней со дня  регистрации заявления,  с необходимыми документами для предоставления  услуги. 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
3.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании перепланировки или переустройства (не)жилого помещения» включает в себя административные процедуры:

-  по согласованию перепланировки или переустройства (не)жилого помещения;

- по подтверждению завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения.

Последовательность административных процедур по согласованию перепланировки или переустройства (не)жилого помещения:

- прием и регистрация документов на согласование перепланировки или переустройства (не)жилого помещения, рассмотрение представленных документов;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка решения о согласовании перепланировки или переустройства (не)жилого помещения, выдача решения о перепланировке или переустройстве (не)жилого помещения заявителю (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

Блок-схема исполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к Административному регламенту.

 Последовательность административных процедур по подтверждению завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения:

- осмотр перепланированного или переустроенного (не)жилого помещения приемочной комиссией;

- оформление результатов работы приемочной комиссии, подготовка и согласование акта приемочной комиссией о приемке завершенного перепланированного или переустроенного (не)жилого помещения;

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

  - Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган регистрации прав.

- выдача решения заявителю.

Блок-схема исполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к Административному регламенту.

3.1.1. Прием, регистрация и рассмотрение документов на согласование переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию лично, путем направления необходимых документов по почте, в электронном виде, а также поданных через МФЦ.

Основанием для приема документов является представление лицу, уполномоченному на оказание муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность и заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в приложении № 1 к Административному регламенту. Уполномоченное лицо на основании представленных документов проверяет: 

- наличие всех необходимых у заявителя документов; 

- правильность заполнения заявления и других представленных документов; 

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия. 

Соответствие документов следующим требованиям:

 - текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;

 - фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

 - в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

 - в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание. 

Время приема заявления и необходимых документов у гражданина, оценка документов, их полноты, достаточности не должно превышать 15 минут. Регистрация поступивших документов осуществляется в день их поступления в журнале регистрации заявлений граждан по земельным отношениям и градостроительным отношениям. По требованию заявителя ставится отметка о принятии заявления на втором экземпляре заявления, который остается у заявителя, либо на копии заявления.

Заявления граждан оформляются визой Главой Администрации.

По результатам рассмотрения документов принимается решение: 

- о возможности согласования перепланировки или переустройства (не)жилого помещения; 

- о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании перепланировки или переустройства и (не)жилого помещения.

Результат административной процедуры: прием и регистрация запроса заявителя, определение ответственного исполнителя и передача запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

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

1) непредставления определенных п.2.9 настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом п.2.9 настоящего Административного регламента возложена на заявителя;

1.1) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п.2.8 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п.2.8 настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

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

2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п.2.8 настоящего Административного регламента.

3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке

3.1.3. Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения (приложение № 3) к настоящему Административному регламенту. 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.8 и 2.9 настоящего Административного регламента документов Администрации, осуществляющим согласование, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий согласование.

Решение о согласовании оформляется в виде проекта решения, после чего направляется на подпись Главе Администрации. Подписанное решение о согласовании перепланировки или переустройства (не)жилого помещения поступает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Выдача решения может осуществляться способом, указанным заявителем при подаче заявления в том числе:

- непосредственно заявителю;

- уполномоченному представителю заявителя;

- путем направления решения по почте;

- при личном обращении в МФЦ.

3.1.4. Осмотр перепланированного или переустроенного (не)жилого помещения приемочной комиссией.

Основанием для начала административной процедуры является поданное заявителем заявления о завершении перепланировки или переустройства (не)жилого помещения, по форме, указанной в приложении № 2 к Административному регламенту.

Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта перепланировки или переустройства, представленного заявителем. После проведения перепланировки или переустройства помещения приемочная комиссия осуществляет осмотр помещения. В ходе осмотра приемочная комиссия обязана:

- дать оценку соответствия перепланировки или переустройства (не)жилого помещения проектной документации;

- дать оценку соответствия перепланировки или переустройства (не)жилого помещения требованиям законодательства;

По результатам осмотра приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии перепланировки или переустройства (не)жилого помещения проектной документации;

- о нарушении при перепланировке или переустройстве проектной документации.

Администрация, осуществляющая  перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

      3.1.5. Оформление результатов работы приемочной комиссии

Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, излагает выводы, сделанные приемочной комиссией в результате осмотра перепланированного или переустроенного (не)жилого помещения в акте установленной формы (приложение № 4 к Административному регламенту).

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами приемочной комиссии.

В случае если приемочной комиссией установлено несоответствие перепланировки или переустройства проектной документации, специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги в трех дневный срок, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения. 

К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта приемочной комиссии.

3.1.6.  Направление Акта приемочной комиссии в орган осуществляющим согласование, в орган регистрации прав.
Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами приемочной комиссии акта о подтверждении завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.
3.1.7. Выдача решения заявителю

Основанием для начала процедуры выдачи решения является:

- подписание Главой Администрации решения о перепланировке или переустройстве (не)жилого помещения и поступление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- принятие Главой Администрации решения об отказе в подтверждении завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения.

Администрация, не позднее чем через три рабочих дня  со дня принятия решения  выдает и направляет  по адресу, указанному  в заявлении, либо через МФЦ заявителю документ,  подтверждающий  принятие  одного из указанных решений. 

Выдача решения осуществляется специалистом, ответственным за оказание муниципальной услуги, и может осуществляться способом, указанным заявителем при подаче заявления в том числе:

- непосредственно заявителю;

- уполномоченному представителю заявителя;

- путем направления решения по почте;

-при личном обращении в МФЦ.

3.2. Перечень документов, запрашиваемых специалистом, ответственным за направление межведомственных запросов в порядке межведомственного взаимодействия: 

3.2.1. Правоустанавливающий документ на перепланируемое или переустраиваемое (не)жилое помещение.

Поставщик данных: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.2.2. Технический паспорт перепланируемого или переустраиваемого жилого помещения.

Поставщик данных:

 - Томский филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Парабельский участок;

- Парабельское отделение ОГУП «ТОЦТИ» (БТИ)

- иная организация, имеющая лицензию на предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными (в части услуг, которые являются необходимыми и обязательными в соответствии с Административным регламентом).

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

Поставщик данных: Департамент по культуре Томской области.

Порядок направления запроса: ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист передает специалисту, ответственному за направление межведомственных запросов/получение ответов заявку для направления межведомственного запроса в целях получения необходимой информации. Специалист, ответственный за направление межведомственных запросов/получение ответов на основе информации, содержащейся в заявке, поступившей до 16.00 текущего рабочего дня, направляет в соответствующий орган запрос с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) в день получения заявки. По заявкам, поступившим после 16.00, запрос направляется на следующий рабочий день. В случае отсутствия соответствующего веб-сервиса СМЭВ специалист, заинтересованный в получении информации, принимает меры к самостоятельному получению информации в соответствии с ранее сложившимся порядком получения такой информации.

Запросы о предоставлении информации (документа), которые могут быть получены только с использованием официального сайта Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, направляются специалистом, ответственным за направление межведомственных запросов, в соответствии с заявкой, сделанной заинтересованным в получении информации (документа) специалистом.

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в срок не более чем пять рабочих дней со дня получения соответствующего запроса в письменной либо в электронной форме готовят и передают в уполномоченный орган документы.

В день получения ответа на запрос специалист, ответственным за направление межведомственных запросов/получение ответов передает полученную информацию специалисту, сделавшему заявку.

Передача заявок и ответов на запросы осуществляется взаимодействующими лицами под роспись, с указанием даты и времени получения соответствующего документа.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Общий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Администрации.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за предоставление данной муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений вышеуказанными лицами, осуществляет Глава Администрации.

4.3. За действия (бездействия), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Контроль полноты и качества осуществляется в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области. 

По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение. Периодичность осуществления контроля составляет один раз в месяц.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги может также осуществляется на основании индивидуальных правовых актов Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.6. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

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

  - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

  - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Образец жалобы представлен в приложении № 7 к Административному регламенту

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава поселения                                                                                                Т.В.Сухушина




Приложение № 1

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
     _____________________________________

Заявление
о перепланировке или переустройстве (не)жилого помещения

от  

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

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

листах;

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

листах;

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

листах;

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

С обработкой персональных данных согласен(ны).

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное подчеркнуть):

- при личном обращении заявителя;

- уполномоченному представителю заявителя;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении.

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	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
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

 (должность,

	
	
	

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


Приложение 2

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
В _________________________________________

(наименование органа местного самоуправления

_________________________________________

муниципального образования)

Заявление
о завершении перепланировки или переустройства (не)жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________________.

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

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное подчеркнуть):

- при личном обращении заявителя;

- уполномоченному представителю заявителя;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение 3

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании перепланировки или переустройства (не)жилого помещения

В связи с обращением  

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

о намерении провести                
перепланировку или переустройство             (не)жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

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

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

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

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

Приложение 4

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
АКТ

о завершенной перепланировке или переустройстве (не)жилого помещения в жилом доме

с. ________________
«
» 
20__ г.
Адрес объекта:
    

   


(ул./пер. и т. д.)
           (№ дома)                    (№ кв.)
Помещение


(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда - код)
(этаж)
Комиссия в составе представителей: ___________________________________________________
Установила: 

1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):

___________________________________________________________________________________
                                                  (с  указанием   помещений,  элементов,   инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:

__________________________________________________________________________________
                                                                 ( наименование и реквизиты производителя работ)
1. Проектная (исполнительная) документация разработана:

____________________________________________________________________________________

                                                              ( состав документации, наименование и реквизиты автора)
утверждена
«
»  
200_ г.
4.
Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «
» 
200_ г.; окончание: «
»
200  г.
5.
На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений
(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (исполнительной) документацией установлено:

5.1. 
___________________________

( соответствует проекту / не соответствует - указать)

5.2. ___________________________________________________________________________________

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

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

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

2.  Снять с контроля решение органа местного самоуправления  от «____»____________20___ г. №___


3.   Присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению  № _______

4.     Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической инвентаризации.
Председатель комиссии      
    (
)

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены комиссии

     (
)


    (
)
Приложение 5

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
Блок-схема исполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»

Административные процедуры по согласованию перепланировки или переустройства (не)жилого помещения



Приложение 6

к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
Блок-схема исполнения административной процедуры предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»

Административные процедуры по подтверждению завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения






Приложение № 7
к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения»
Главе Новосельцевского сельского поселения
от _____________________________________ _________________________________________ адрес: ___________________________________ _________________________________________

тел.: _____________________________________

e-mail: ___________________________________

Ж А Л О Б А

____________________  года _______________________________________________________

указать дату обращения                            указать ФИО гражданина, наименование организации

обратился (лась) в отдел по обеспечению инфраструктуры муниципального хозяйства Администрации Новосельцевского сельского поселения с заявлением о ___________________________________

________________________________________________________________________________

указать суть запроса

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

При предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки (не)жилого помещения» специалистами отдела по обеспечению инфраструктуры муниципального хозяйства Администрации Новосельцевского сельского поселения были допущены следующие нарушения:
	
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги

	
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

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

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

	
	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами

	
	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений


Нарушения проявились в следующем: _____________________________________________

указать фактические обстоятельства

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах прошу сообщить письменно

	
	по почте
	
	по электронной почте

	Адрес:
	E-mail:


Приложение (при наличии):

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________ _______________________ __________________________

                        дата                                                подпись                                               расшифровка
Выдача решения о перепланировке или переустройстве (не)жилого помещения заявителю








Подготовка решения о согласовании перепланировки или переустройства (не)жилого помещения








Рассмотрение представленных документов








Прием и регистрация документов на согласование  перепланировки или переустройства (не)жилого помещения








Подача заявителем документов











оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований





Осмотр перепланированного или переустроенного (не)жилого помещения приемочной комиссией








отказ в подтверждении завершения перепланировки или переустройства (не)жилого помещения








Оформление результатов работы приемочной комиссии








Подготовка и согласование акта приемочной комиссией о приемке завершенного перепланированного или переустроенного(не)жилого помещения








Выдача решения заявителю








Направление Акта приемочной комиссии в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения











* 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.
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