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Российская Федерация
Ростовская область
Октябрьский район

Муниципальное образование «Каменоломненское городское поселение»

Администрация Каменоломненского городского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	… г.
	№ …
	р.п.  Каменоломни


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «По проведению переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Каменоломненского городского поселения»
	



Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с постановлением Администрации Каменоломненского городского поселения от 28.12.2011 № 280 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых в Каменоломненском городском поселении», Устава муниципального  образования «Каменоломненское городское поселение»


П о с т а н о в л я ю:
 1.  Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «По проведению переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений на территории Каменоломненского городского поселения» (приложение № 1).

2. Настоящее Постановление разместить на официальном сайте администрации Каменоломненского городского поселения www.kamenolomninskoe.ru, и в информационном бюллетени, который размещается в администрации Каменоломненского городского поселения, центральной районной библиотеке.

3. Контроль за соблюдением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации по ЖКХ, строительству и благоустройству Б.А. Колиниченко.   

                               Глава    

          Каменоломненского городского                                                                       

                             поселения                                                     В.П. Каколевский

Приложение № 1

к проекту постановления

Администрации Каменоломненского
городского поселения №  от  г 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПО ПРОВЕДЕНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ КАМЕНОЛОМНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По проведению переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Каменоломненского городского поселения» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги, ее доступности, создания оптимальных условий для получателей муниципальной услуги.

Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются собственники жилых помещений (физические и юридические лица, далее - заявители), обратившиеся лично или через уполномоченное лицо с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в администрацию Каменоломненского городского поселения.

1.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления услуги.

1.4.1.Информирование заявителей осуществляется специалистом администрации по вопросам ЖКХ, архитектуры, строительства, транспорта, связи, природных ресурсов и в телефонном режиме по следующим вопросам:

- перечня и содержания документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и времени выдачи результата;

- порядка обжалования решений, действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление услуги.

-график (режим) приема заявлений, предоставления консультаций и информации:

понедельник - четверг с 8.00 часов до 17.00 часов, 
перерыв с 12.00 часов до 12.48 часов;

пятница с 8.00 часов до 16.00 часов, 
перерыв с 12.00 часов до 12.48 часов;

суббота, воскресенье, официальные праздничные дни - выходные дни.

    - Адрес предоставления услуги: 346480

      Ростовская область; Октябрьский район,

           п.Каменоломни, ул. Крупской, 28а;

-адрес электронной почты официального сайта администрации Каменоломненского городского поселения www.kamenolomninskoe.ru
1.4.2. При консультировании специалист предоставляет информацию:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

об источниках получения необходимых документов;

о номерах регистрации исходящих ответов по конкретным заявлениям;

о принятом по конкретному заявлению решении;

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения заявителя.

Прием граждан проводится в соответствии с установленным графиком приема.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - По проведению переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Каменоломненского городского поселения».
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» специалист администрации не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение (приложение № 3 к настоящему регламенту) о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, оформленное по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266;

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, оформленное по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266;

       -   акт (приложение № 4 к настоящему регламенту)  приемки жилого помещения, завершенного переустройством и (или) перепланировкой;

решение приемочной комиссии об отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, оформленное по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266.

Решение о приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и об отказе в приемке принимается комиссией по приемке жилых помещений, завершенных переустройством и (или) перепланировкой, (далее - приемочная комиссия). Состав комиссии, ее функции, полномочия и организация деятельности определены Постановлением Главы Каменоломненского городского поселения от 03.08.2011 № 170 «О создании комиссии по приемке жилых помещений, завершенных переустройством и (или) перепланировкой  и по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в рабочих днях.

Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято по результатам рассмотрения представленных документов не позднее чем через сорок пять дней со дня представления необходимых документов.

Срок выполнения процедуры может быть сокращен до тридцати дней.

Решение о приемке или отказе в приемке работ по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято приемочной комиссией не позднее чем через тридцать дней со дня представления необходимых документов.

Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается заявителю в течение трех дней со дня принятия решения приемочной комиссией.

Решение об отказе в приемке работ по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием оснований отказа направляется или выдается заявителю в течение трех дней со дня принятия такого решения приемочной комиссией.

При отсутствии или неполноте документов, предусмотренных настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, в адрес заявителя направляется письменное уведомление о недостаточности пакета представленных документов. При непредставлении полного пакета документов в течение тридцати календарных дней после направления письменного уведомления заявление о предоставлении муниципальной услуги остается без рассмотрения.

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

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Постановление Главы Каменоломненского городского поселения от 03.08.2011 № 170 «О создании комиссии по приемке жилых помещений, завершенных переустройством и (или) перепланировкой  и по переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения».

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление (приложение № 2 к настоящему регламенту)  о переустройстве и (или) перепланировке, оформленное по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266;

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

- проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, изготовленный и согласованный в установленном порядке специализированной проектной организацией. Форма представления документа - оригинал, графический образ;

-  технический паспорт (или техническая документация) переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, изготовленный органом или организацией по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации недвижимого имущества. Форма представления документа - оригинал, формат - графический образ;

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

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. Заключение заказывается заявителем в министерстве культуры Ростовской области. Форма представления документа - оригинал, формат - бумажный носитель.

Заявление и документы представляются посредством личного обращения собственника жилого помещения или уполномоченного им лица.

Межведомственного взаимодействия с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, нет.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги по собственной инициативе.

2.6. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

- подача заявления лицом, не имеющим на это полномочий;

- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

- выявление фактов предоставления заявителем заведомо ложных и (или) недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги.

2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- непредставление определенных пунктом 2.5 документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

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

2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9. Время ожидания в очереди при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги и при получении решения в территориальном управлении - не более 20 минут.

Срок регистрации заявления получателя муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дней.

2.10. Прием граждан осуществляется в Администрации Каменоломненского городского поселения.
Помещения оборудованы соответствующими указателями, информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего прием заявлений и документов для предоставления муниципальной услуги, графика (режима) работы специалиста.

Помещения оборудованы противопожарной системой пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочее место специалиста администрации, осуществляющего прием граждан, оборудовано персональным компьютером.

2.11. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:

минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами;

средняя продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги - не более 20 минут;

предоставление услуги в установленный административным регламентом срок;

качественная обработка информации и документов должностным лицом;

получение информации о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг отсутствует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Перечень административных процедур, их последовательность и максимальный срок выполнения:

консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги - не более 20 минут;

прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги - не более 20 минут, в том числе:

регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации специалиста, осуществляющего прием граждан, - не более 5 минут;

заверка документов, подготовка расписки о принятии документов - не более 10 минут;

рассмотрение заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не более 3 рабочих дней со дня представления необходимых документов;

рассмотрение заявления и документов о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения приемочной комиссией - не более 10 дней со дня представления необходимых документов;

принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не более 10 дней со дня представления необходимых документов;

принятие решения приемочной комиссией о приемке или отказе в приемке работ по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не более 15 дней со дня представления необходимых документов;

уведомление заявителя о принятом решении - в течение 3 дней со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не более 15 дней со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

подготовка и согласование акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не более 15 дней со дня принятия решения приемочной комиссией о приемке или отказе в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения;

подготовка решения об отказе в приемке работ по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - не более 15 дней со дня принятия решения приемочной комиссией о приемке или об отказе в приемке работ по завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

выдача готовых документов - не более 10 минут;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и необходимыми документами.

Документы, перечисленные в пункте 2.5 настоящего административного регламента, представляются заявителем в подлинниках и принимаются в работу в копиях (ксерокопиях).

Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать их содержание.

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо уполномоченного им лица;

- проверяет соответствие представленного пакета документов перечню, указанному в пункте 2.5 настоящего административного регламента;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенных) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинниками, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, возвращает оригиналы документов заявителю;

- при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае соответствия представленных документов установленным требованиям оказывает помощь в заполнении заявления;

- в присутствии заявителя регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений;

- выдает заявителю расписку, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления, дата выдачи готовых документов, фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего заявление и документы.

3.3. Основанием для подготовки решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются представленные документы.

3.4. Основанием для процедуры выдачи документов является принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в порядке и сроки, установленные настоящим административным регламентом.

Должностным лицом, ответственным за прием и выдачу документов, является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением и исполнением административных процедур, определенных настоящим административным регламентом, осуществляется заместителем Главы администрации по ЖКХ, строительству и благоустройств (далее - руководитель).

Руководитель осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, несет персональную ответственность за соблюдение и исполнение специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, требований законодательства и муниципальных правовых актов.

Руководитель и специалист несут ответственность за решение и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения и действий (бездействия) должностных лиц территориальных управлений, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации   Каменоломненского городского поселения  в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации   Каменоломненского городского поселения.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

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

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Каменоломненского городского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

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

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации  Каменоломненского городского поселения, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации   Каменоломненского городского поселения, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Специалист по делопроизводству, 
Шаповалова Я.С.
архивной работе
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к проекту Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«По проведению переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений на

территории Каменоломненского
городского поселения».

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПО ПРОВЕДЕНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ КАМЕНОЛОМНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

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

           │         Прием заявления и документов         │

           │   для предоставления муниципальной услуги    │

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

                                   V

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

           │  Регистрация заявления, подготовка расписки  │

           │            о принятии документов             │

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

                                   V

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

           │     Рассмотрение заявления и документов      │

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

                 V                                   V

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

│  о согласовании переустройства  ││о приемке работ по переустройству│

│     и (или) перепланировки      ││     и (или) перепланировке      │

│        жилого помещения         ││        жилого помещения         │

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

                 V                                   V

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

│ Принятие решения о согласовании ││ Принятие решения о приемке или  │

│  или об отказе в согласовании   ││    об отказе в приемке работ    │

│     переустройства и (или)      ││    по переустройству и (или)    │

│ перепланировки жилого помещения ││ перепланировке жилого помещения │

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

                 V                                  V

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

│Подготовка решения о согласовании││ Подготовка и согласование акта  │

│  или об отказе в согласовании   ││   о завершении переустройства   │

│     переустройства и (или)      ││  и (или) перепланировки жилого  │

│ перепланировки жилого помещения ││ помещения или решения об отказе │

└────────────────┬────────────────┘│         в приемке работ         │

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

                 V                                  V

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

           │         Выдача готовых документов            │
           └──────────────────────────────────────────────┘
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Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и переводе нежилого помещения в жилое помещение

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 помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, Собственник(и)  помещения:  

Прошу разрешить  переустройство и перепланировку и перевод нежилого помещения в жилое помещение

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

 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 “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.
	

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	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.)

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 № 3

к проекту Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«По проведению переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений на

территории Каменоломненского
городского поселения».
Администрация Каменоломненского городского поселения Октябрьского района Ростовской области

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

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

о намерении провести  


(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 “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	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: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

Приложение № 4

к проекту Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«По проведению переустройства и (или)

перепланировки жилых помещений на

территории Каменоломненского
городского поселения».
Акт 

приемки жилого помещения, 

завершенного переустройством и (или) перепланировкой

от «__»________20__ г.

Заказчик в лице                     ____________________________________________с одной стороны,

(фамилия, имя, отчество)

и комиссия Каменоломненского городского поселения, с другой стороны, составили акт о нижеследующем:

1.Заказчик предъявил к приемке               _______________________________________________

(наименование объекта и вид строительства )

расположенный по адресу:   р.п.Каменоломни _________________________________________                                    

2.Переустройство  и (или) перепланировка проводилась в соответствии с Решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Каменоломненского городского поселения от « __ » _________ 20__ г.

3.В строительстве принимали участие _________________________________________________                    

(наименование субподрядных организаций, их реквизиты)

4.Проектная документация  на переустройство  и (или) перепланировку разработана проектировщиком:                          ____________________________________________________,

(наименование организации)

выполнившим                   ______________________________________________________________
(наименование частей или разделов документации)

5.Работы по переустройству  и (или) перепланировке осуществлены в срок:

начало_________________

окончание_____________________ 

6.Предъявленный к приемке объект имеет следующие показатели:

	Показатели
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически 

	Общая площадь объекта
	кв.м
	
	

	Полезная площадь
	кв.м
	
	

	Жилая площадь объекта
	кв.м
	
	

	Площадь балкона
	кв.м
	
	

	Количество жилых комнат
	шт.
	
	


7.Соответствие объекта требованиям, изложенном в Решении Каменоломненского городского поселения     ___________________                                                                         

8.Санитарное состояние объекта и прилегающей территории                   ______________            

9.Благоустройство прилегающей территории                          -_________________________                                               

Заказчик  



 ______________                                                __                 






      (подпись)                               (расшифровка подписи)

Председатель комиссии

 ________________                   






                 (подпись)                                  (расшифровка подписи)
Секретарь комиссии                     __________________                   __                                                       



                                         (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Члены комиссии: 

*	 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.





