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Приложение 1
УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

муниципального образования «Заостровское»

06.02.2014 г. № 18
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЗАОСТРОВСКОЕ»  ПО  ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛЫХ  ПОМЕЩЕНИЙ В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «ЗАОСТРОВСКОЕ» ПРИМОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
1.Общие положения
1.1.  Настоящий административный регламент администрации МО «Заостровское» по оказанию муниципальной услуги «Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений в муниципальном образовании «Заостровское» Приморского муниципального района»  (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно), разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги  (далее – Заявители),   и определяет сроки и последовательность предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Заостровское» в лице руководителя муниципального казенного учреждения муниципального образования «Заостровское» «Заостровский обслуживающий центр» (далее – Руководитель МКУ «ЗОЦ»).

1.2. Описание Заявителей:
Граждане Российской Федерации, физические лица и юридические лица – собственники (уполномоченные ими лица) переустроенного и  перепланированного жилого  помещения, проживающие на территории МО «Заостровское». 
От имени заявителя могут выступать их законные представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Юридический и почтовый адрес Администрации МО «Заостровское»:

163515, Архангельская область, Приморский район, деревня Большое Анисимово, улица 60 лет Октября, дом 20.

Руководитель МКУ «ЗОЦ» осуществляет прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов, консультации в соответствии со следующим графиком:

	   Понедельник
	0 8.30 - 17.00

	В Вторник
	0 8.30 - 17.00

	   Среда
	0 не приемный день

	   Четверг
	0 8.30 - 17.00

	   Пятница 
	0 8.30 - 15.30

	   Обеденный перерыв
	 112.30 - 13.30


1.4. Телефон администрации МО «Заостровское»: 25- 42 -20. Телефон руководителя МКУ «ЗОЦ» 25-42-35. Электронный адрес:  mo-zaostr@yandex.ru.
1.5. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться: 

- непосредственно руководителем МКУ «ЗОЦ»; 

- с использованием средств телефонной связи;

- через государственную информационную систему Архангельской области «Архангельский региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (при наличии технической возможности).
2. Стандарты предоставления муниципальной услуги
2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и перепланировки жилого  помещения 
 - акт приемочной комиссии о завершении переустройства и  перепланировки жилого   помещения (мотивированный отказ в выдаче акта).

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

- подготовка решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и  перепланировки жилого  помещения – 45 дней со дня регистрации письменного заявления;

-  подготовка акта приемочной комиссии о завершении переустройства и  перепланировки жилого  помещения (мотивированный отказ в выдаче акта) – 15 дней со дня регистрации письменного заявления. 

Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.

2.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом РФ;

-Градостроительным кодексом  РФ;

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

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

2.4. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от Заявителей.
2.4.1. Для оказания муниципальной услуги Заявителем предоставляются следующие документы, необходимые  в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами: 

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировки по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральными органами  исполнительной власти (Приложение 2);

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

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

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

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

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого  помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
7) согласие на обработку персональных данных (приложение № 5)
С целью соблюдения процедуры по подготовке документации для оказания муниципальной услуги руководитель МКУ «ЗОЦ» при необходимости запрашивает в соответствующих уполномоченных органах следующие документы в отношении переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения:

1) копии правоустанавливающих документов на объекты  недвижимого имущества, права на которые зарегистрированы в ЕГРП;
2) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого  помещения;

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого  помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
4) копия выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

5) копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц.
2.4.2. Завершение переустройства и  перепланировки помещения подтверждается актом приемочной комиссии. Состав комиссии утверждается распоряжением администрации МО «Заостровское». 
Основанием для отказа  в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  является- несоответствие фактически выполненных работ по переустройству и (или) перепланировки помещения проектной документации. 

2.5. Перечень оснований для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- поступление 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 частью 2.1  ст.26 Жилищного кодекса РФ, 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  частью 2.1 статьи 26  Жилищного кодекса РФ, и  не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

2.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имен и отчеств специалистов, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

Специалист, оказывающий муниципальные услуги, должен быть обеспечен надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

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

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

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

возможность предоставления необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.8. Сведения о порядке предоставления услуги носят открытый общедоступный характер, предоставляются всем заинтересованным лицам при обращении непосредственно в администрацию, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.9. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме (при наличии технических возможностей);

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (при наличии технических возможностей);
5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

2.10. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа и решений органа;

3. Административные процедуры

3.1. Порядок приема и регистрации заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в администрацию на имя главы администрации письменного заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения по форме и с приложением документов в соответствии с настоящим регламентом. 

Заявление с приложенными документами поступает и регистрируется руководителем МКУ «ЗОЦ» в день поступления в журнале регистрации. 

3.2. После поступления заявления и прилагаемых к нему документов руководитель МКУ «ЗОЦ» выдает расписку в принятии документов и проверяет:
1) соответствие их перечню, указанному в пункте 2.4. настоящего регламента 
2)документы, удостоверяющие личность Заявителя и/или подтверждающие полномочия лица, уполномоченного на совершение данных действий;

3) тексты документов написаны разборчиво,  не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
4) документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством;

В рамках оказания муниципальной услуги руководитель МКУ «ЗОЦ» осуществляет взаимодействие с организациями, уполномоченными проводить государственный технический учет и техническую инвентаризацию.

3.3. Подготовка и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.
3.3.1.Руководитель МКУ «ЗОЦ», проверив заявление и прилагаемые к нему документы, в течение 25 дней осуществляет подготовку:

-решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения. (Приложение № 3)
Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения подписывается  главой МО «Заостровское».
Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения выдается Заявителю под расписку, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения или направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением.

3.4. Подготовка и выдача акта (мотивированного отказа в выдаче акта) приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения.
Руководитель МКУ «ЗОЦ», проверив заявление и прилагаемые к нему документы, осуществляет подготовку:
-акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения;

-мотивированного отказа в выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения.

Рассмотрение вопроса о выдаче акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения (мотивированный отказ в выдаче) происходит комиссионно, посредством изучения представленных документов. При необходимости комиссия может организовать выезд своего представителя на место. 

После подписания акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, указанный акт  скрепляется печатью администрации МО «Заостровское». 
Акт приемочной комиссии (мотивированный отказ в выдаче акта) о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения выдается Заявителю под расписку, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения или направляется Заявителю по адресу, указанному в заявлении, заказным письмом с уведомлением.

Заявления о согласовании переустройства и  перепланировки жилого помещения и прилагаемые к ним документы хранятся в течение пяти лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги ( Приложении № 4).
                                       4. Формы контроля 

 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей  муниципальной услуги, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей об оказании  муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению  муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой МО «Заостровское».

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой МО «Заостровское» проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой МО «Заостровское».

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления  муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может быть проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление  муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры, указанной в административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 Архангельской области,  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом);

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом);

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

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента, подаются:

1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих– главе муниципального образования.

2) на решения и действия (бездействие) руководителя МКУ «ЗОЦ» – главе муниципального образования.

5.3. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего административного регламента:

- подаются заявителем лично;

- направляются почтовым отправлением;

- направляются по электронной почте;

- направляются через официальный сайт муниципального образования;

-направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, фамилия и инициалы должностного лица, муниципального служащего органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, 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, должностного лица, муниципального служащего органа;

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

5.5. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в пункте 5.2 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу должностному лицу, муниципальному служащему, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.6. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 5.1 настоящего административного регламента, – 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение пяти рабочих  дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу, о ее переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправлении допущенных органом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврате заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Заостровское» (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав заявителя;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.

5.9. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, рассмотревшим ее, и не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего административного регламента, направляется заявителю в письменной форме почтовым отправлением и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 2


к постановлению администрации

муниципального образования «Заостровское»


от 
06.02.2014 г. № 18

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

услуги по выдаче документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и  перепланировки жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	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.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


 (подпись заявителя)

	                                                                                                                            Приложение № 3
к постановлению администрации

муниципального образования «Заостровское»


                      от 
06.02.2014 г. № 18




Форма решения на предоставление муниципальной услуги

услуги по выдаче документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и  перепланировки жилого помещени
РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

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

о намерении провести  
 переустройство и перепланировку
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 “
	
	”
	
	
	
	

	по “
	
	”
	
	
	
	

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  рабочие 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  руководителя МКУ «ЗОЦ» 
(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 постановлению администрации

муниципального образования «Заостровское»


                     от
 06.02.2014 г. № 18




БЛОК-СХЕМА 
последовательности действий
предоставления  муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и  перепланировки жилого  помещения»








	Выдача (направление) заявителю результата оказания муниципальной услуги



Приложение № 5

	 
к постановлению администрации

муниципального образования «Заостровское»


                     от
 06.02.2014 г. № 18


	
	_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________ 

(Ф.И.О. лица, дающего согласие)
паспорт:серия _____ №_________________

выдан _______________________________,

дата выдачи __________________________

место регистрации_____________________

_____________________________________




СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений в муниципальном образовании «Заостровское» Приморского муниципального района», даю согласие администрации муниципального образования «Заостровское», расположенной по адресу: Архангельская область, Приморский район, д. Большое Анисимово, ул. 60 лет Октября, д. 20,  на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении органа местного самоуправления администрации муниципального образования «Заостровское» и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.
«___»________________20_____г. _________________/______________________________

                       (дата)                                           (подпись)                              (расшифровка)
Прием и регистрация заявлений с прилагаемым пакетом документов


                      








Рассмотрение заявлений 


руководителем МКУ «ЗОЦ» 





Подготовка решения об отказе в согласовании переустройства и/или перепланировки помещения





Подготовка решения о согласовании переустройства и/или перепланировки помещения





Заявление о приемке переустроенного и (или) перепланированного помещения





Подготовка акта приемочной комиссии о


завершении переустройства        и/или перепланировки помещения





Подготовка мотивированного отказа в выдаче акта приемочной


комиссии о завершении


переустройства и/или перепланировки помещения

















