PAGE  
2

Cельское поселение Салым»

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САЛЫМ
ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ
	
	                                                     № _


Об утверждении административного регламента по предоставлению                        муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов                                                           о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения                                    на территории сельского поселения Салым»
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.10.2010 г. № 383-рп «Об организации перехода на предоставление первоочередных государственных и муниципальных услуг в электронном виде», Постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 29.01.2011 г. № 23-п «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг»,   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить  административный регламент по   предоставлению муниципальной   услуги     «Прием заявлений и    выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории сельского поселения Салым», согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в  информационном бюллетене «Салымский вестник».

3. Постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).

  4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Исполняющий обязанности главы поселения



О.Ю.Рындин
.                                                                                            Приложение

к постановлению администрации сельского поселения Салым
от ________________ №   

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной  услуги «Прием заявлений и выдача документов      о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения                                на территории сельского поселения Салым»                                                                                                         
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. 1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений администрацией сельского поселения Салым (далее – Администрация).

           1.2. Данный Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с физическими или юридическими лицами, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.
          1.3. Заявителем на предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» являются физические и юридические лица, владеющие жилыми помещениями на праве собственности, проживающие в жилых помещениях по договору социального найма на территории сельского поселения Салым Нефтеюганского района Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее – Заявитель).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений и выдача документов по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом – инспектором по учету и распределению жилья администрации (далее- инспектор).

2.3. Место нахождения администрации сельского поселения Салым Нефтеюганского района:

Почтовый адрес: 628327, ул. Центральная, 1, сп. Салым, Нефтеюганский района, Ханты - Мансийский автономный округ – Югра.

Адрес официального сайта Администрации Нефтеюганского района  – http://www.admoil.ru/ - Поселения Салым.

Адрес электронной почты: salymadm@mail.ru
Телефон для справок – 8(3463)290-219 

График работы администрации:

понедельник – пятница:    8.30 – 17.00

перерыв:  с 12.45-13.45  

выходной: суббота, воскресенье 

2.4. Порядок получения консультаций:

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, можно получить:

2.4.1. При личном устном обращении и обращении по телефону:

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения Салым.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 

Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема и ответ дается в письменной форме.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.2. При письменном обращении и обращении по электронной почте:

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении даёт письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или  уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

2.5.1. Оформление Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, установленной Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (Приложение 2 к Административному регламенту);

 
2.5.2. Отказ в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, оформленный в виде распоряжения главы поселения.

         2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

	2.6.1. Конституция Российской Федерации;

	2.6.2. Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004;

	2.6.3. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

	2.6.4. Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004 № 199-ФЗ "О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований";

	2.6.5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

	2.6.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

	2.6.7. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;


2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений заявление по форме  (Приложение 3 к Административному регламенту);

2.7.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): договор найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение;
2.7.3. Выкопировка из технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

2.7.4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к работам по подготовке проектной документации;
2.7.5. 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).

2.7.6. Документ, подтверждающий полномочия заявителя (в случае если заявителем выступает наниматель жилого помещения);
2.7.7. Согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме). Форма протокола свободная (порядок проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме определен главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации); 
2.7.8. Документы, подтверждающие согласие собственников коммунальной квартиры (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки происходит изменение границ и размера общего имущества в коммунальной квартире). Обязательно личное присутствие собственников коммунальной квартиры при подаче документов или  засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

2.8. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.9.Правоустанавливающим документов является документ о праве собственности на недвижимое имущество, зарегистрированный в Нефтеюганском отделе Управления Росреестра по Ханты-мансийскому автономному округу – Югре (г. Нефтеюганск, мкр.13, д. 65, тел./факс 8(3463)24-95-43, e-mail: u8608@yandex.ru)  с выдачей свидетельства о государственной регистрации права собственности, с указанием, что помещение не обременено правами других граждан.

2.10. План переводимого помещения и поэтажный план дома предоставляются Нефтеюганским подразделением филиала  ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Ханты-Мансийскому АО – Югра (г. Нефтеюганск, мкр. 12, д. 34, тел. 8(3463)24-95-22, e-mail: nefbti@wsmail.ru)  с заявлением о составлении указанных документов и с гарантией их оплаты, приложив к нему правоустанавливающий документ.

2.11. При подаче документов обязательно личное присутствие членов семьи нанимателя или засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

           2.12. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.13.1 Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.13.2. Не соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям пожарной безопасности, санитарно-гигиеническим, экологическим и иным требованиям законодательства, в том числе, требованиям к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

2.14. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется в отношении одноквартирных жилых домов, находящихся в собственности граждан.
2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 минут.
2.17. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления специалистом ответственным за делопроизводство.
2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.18.1.  В администрации сельского поселения должна быть информационная табличка с указанием: фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.

2.18.2. В кабинете должно быть обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью и возможностью копирования документов.

2.18.3. Приемная администрации должна быть оборудована:

1) местами для ожидания в виде стульев; 

2) специальным столом со стульями для удобства оформления гражданином письменного обращения с наличием письменных принадлежностей и бумаги формата A4;

3) информационными стендами в целях доступа для просмотра Заявителями  основных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.19. На стендах в  администрации размещаются следующие информационные материалы:

2.19.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.

2.19.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги, наглядно отображающая алгоритм прохождения административной процедуры предоставления муниципальной услуги приложение 5 к Административному регламенту.

2.19.3. Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.19.4. Перечень организаций и последовательность их посещения, в которые необходимо обратиться гражданам в целях получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, с указанием их адреса, времени приёма и конечного результата обращения.

2.19.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.19.6. Форма и образец заполнения заявления приложение 6 к Административному регламенту.

2.20. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

	Показатели
	Единица

  измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности



	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества



	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ, ПОРЯДОК И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Для оказания муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо представляет заявление и пакет документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в администрацию  сельского поселения Чеускино.
3.2. Прием документов для получения муниципальной услуги:

3.2.1. Прием заявителей и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, осуществляется инспектором администрации  сельского поселения Чеускино Нефтеюганского района. 

3.2.2. Инспектор, уполномоченный принимать документы,  знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям. Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме (Приложение 4), которая возвращается инспектору при получении согласования на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

3.2.3. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям инспектор уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.4. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, инспектор в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление  об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Уведомление направляется заявителю заказным письмом или выдаётся лично в руки под роспись.

3.2.5. Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

3.3.1. Инспектор администрации  в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов.

3.3.2. В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным Административным регламентом, специалист в течение 18 рабочих дней готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.3. Глава сельского поселения  согласовывает проект в течение 3 дней.

3.4. Выдача постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

3.4.1.  Постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается  лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания. Форма решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

3.4.2. При получении постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично заявитель или его законный представитель расписывается в получении на обратной стороне постановления, один экземпляр которого  остается у инспектора  администрации сельского поселения.

3.5.  Оформление отказа в предоставлении услуги:

3.5.1. В случае отказа в предоставлении услуги,  инспектор готовит в течение 18 рабочих дней проект распоряжения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.5.2.  Распоряжение подписывается Главой сельского поселения в течение 2 рабочих дней.

3.5.3.  Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

3.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

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

3.6.2. По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан подать в администрацию  сельского поселения Чеускино заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения указанного в постановлении администрации  сельского поселения Чеускино срока.

3.6.3. К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах, а также при вновь устраиваемых санузлах. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы приложение 6 к Административному регламенту. 

3.6.4. К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы.

3.7. После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссией главный специалист администрации  выдает акт о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение пяти рабочих дней.

3.8. В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в постановлении администрации  сельского поселения Салым срок, то он вправе продлить действие постановления, подав соответствующее заявление в администрацию.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
            4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений ответственным должностным лицом осуществляет Глава сельского поселения Салым.
            4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
4.2.1. Плановых проверок. 

4.2.2. Внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в год. 

4.3.1. Плановые проверки проводятся комиссией, утвержденной распоряжением администрации поселения.
4.4. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов Заявителей.

           4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.6. Должностное лицо, виновное в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несет гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
           4.7. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКДЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

            5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2.  Заявитель может обратиться с обращением  к Главе сельского поселения Салым.
5.3. В письменном обращении указываются:
              5.3.1. Наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
              5.3.2. Фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
              5.3.3. Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
           5.3.4. Суть обращения;
5.3.5. Личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.

5.4. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение (жалобу):

5.5.1. В обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.5.2. Наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.5.3. Текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

5.5.4. В случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.6. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней со дня регистрации обращения.
5.7. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем Заявитель уведомляется в письменной форме.
5.8. При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.9. Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
5.10. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.11. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

Приложение  1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов по согласованию переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений»

Перечень

мероприятий (работ) по переустройству и (или) 

перепланировке жилого помещения

	#G0№ п/п 
	Мероприятия (работы) по  перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 
	Выполняются 

	
	
	По проекту 
	По проектной документации 

	1. Мероприятия (работы) по перепланировке 

	1.1.
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные)  
	+
	

	1.2.
	Устройство проемов в ненесущих   перегородках (исключая межквартирные)
	+
	

	1.3.
	Устройство проемов в несущих стенах и по проекту межквартирных перегородках (при объединении помещений горизонтали)                          
	
	+

	1.4.
	Устройство проемов в перекрытиях (при объединении помещений по вертикали)   
	
	+

	1.5.
	Устройство внутренних лестниц         
	
	+

	1.6.
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах                      
	+
	

	1.7.
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия                
	+
	

	1.8.
	Устройство перегородок (с увеличением нагрузок) и несущих стен              
	
	+

	1.9.
	Устройство и ликвидация оконных и     наружных дверных проемов              
	
	+

	1.10.
	Изменение входов в здание             
	
	+

	1.11.
	Устройство входов в здание            
	
	+

	1.12.
	Пристройка тамбуров входов            
	
	+

	1.13.
	Остекление лоджий и балконов          
	
	+

	1.14.
	Объединение лоджий (балконов) с    внутренними помещениями               
	
	+

	2. Мероприятия (работы) по переустройству

	2.1.
	Установка дополнительного санитарно-  технического, электрического или  другого оборудования (не переустройства по всему зданию при этом не изменяя функциональных характеристик помещений)       
	+
	

	2.2.
	Установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-, технического, электрического или  другого оборудования под новое функциональное назначение помещения   
	
	+

	2.3.
	Устройство туалетов, ванных комнат, кухонь                                
	
	+

	2.4.
	Переустановка нагревательных (отопительных), сантехнических и газовых приборов, в том числе перенос радиаторов в застекленные лоджии, балконы                               
	
	+

	2.5.
	Замена и (или) установка  дополнительного инженерного  оборудования, увеличивающая энерго-,  тепло-, водопотребление, с существующих или дополнительных подводящих сетей    
	
	+

	2.6.
	Устройство полов с подогревом от общедомовых систем электроснабжения                      
	
	+

	2.7.
	Демонтаж инженерного оборудования и   (или) подводящих сетей при сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения канализации 
	+
	


Одновременно с указанными в настоящем Перечне мероприятиями (работами) или отдельно от них могут осуществляться следующие мероприятия (работы), для которых оформление согласования не требуется:

- устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов), не требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения;

- замена (без перестановки) санитарно-технического, электрического или другого оборудования аналогичным по параметрам и техническому устройству.

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов 

по согласованию переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений»

РЕШЕНИЕ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ  ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В связи с обращением _________________________________________________

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

о намерении провести  переустройство и (или) перепланировку   жилого помещения

                                                                    (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.
<*> Срок и режим  производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ___________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________.

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего 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 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/ 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 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов 

по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»

                                                                                                    Главе сельского поселения Салым
__________________________

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

___________________________________________________ на ___ листах;

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,                                    (подпись, расшифровка)

                               принявшего заявление)

 Приложение 4

к Административному регламенту
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«Прием заявлений и выдача документов 
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Администрация  сельского поселения Салым
РАСПИСКА №_____

в получении документов

от кого____________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу: ___________________________________________

Перечень принимаемых документов: технический паспорт, согласования служб города на проекте (эскизе), свидетельство о государственной регистрации права- копия (и) на ___ листе(ах), договор социального найма или ордер (копия), заявление_____________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Дата приема документов:  «_____»  __________20 __г.
____________________________________________


__________________                          

                Ф.И.О. должностного лица,                                                                                            подпись

                      принявшего документы

                                                              Памятка для заявителя

Производство работ по перепланировке и (или) переустройству помещений.


Выданное согласование на переустройство и (или) перепланировку действительно в течение установленного заявителем срока со дня издания постановления. Неосуществленные в течение этого срока работы по перепланировке и (или) переустройству могут быть выполнены только после повторного рассмотрения и согласования службами.


Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии. Комиссия предъявляет акты на скрытые работы по электропроводке, гидроизоляции пола и прочим работам, требующим их выполнение специализированными организациями  и  предприятиями.


1. Производство строительных работ по перепланировке и (или) переустройству помещений производится в строгом соответствии с согласованной проектной документацией по постановлению, выданному администрацией сельского поселения Салым.


2. Перепланировка и (или) переустройство помещений, расположенных в жилых домах, должна производиться в дневное время с 8-00  до  18-00 часов  и строго по рабочим дням. Производить работы в воскресные и праздничные нерабочие дни запрещается.


3. Заявители или привлеченные ими исполнители, приступая к переустройству помещений, обязаны сообщить об этом председателя ТСЖ, уполномоченному представителю Управляющей компании и согласовать порядок и условия вывоза строительного мусора.


4. Запрещается загромождать и загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования.


5. Лица, допустившие самовольное переустройство и (или) перепланировку, привлекаются к ответственности в соответствии со статьей 29 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 58 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Приложение  5 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов 

по согласованию переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений»

Блок-схема последовательности административных процедур

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги в администрации поселения 

Заявитель предоставляет пакет документов для получения разрешения на перепланировку и (или) переустройство

Заявитель получает список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги и порядок согласования

Проверка наличия всех необходимых документов. Сверка подлинников и копий. Внесение незначительных уточнений. Заполнение бланка заявления.

Регистрация заявления. Выдача расписки о приеме документов.

· Принятие решения

· Направление ответа с отказом и обоснованием отказа

Решение оформляется в виде  распоряжения.

Решение выдается лично на руки.

1. По окончании производства работ заявитель обращается в БТИ за получением технического паспорта для ввода в эксплуатацию

2. Заявитель предоставляет в администрацию поселения  заявление о приемке в эксплуатацию с приложением технического паспорта БТИ

3. Заявитель получает форму акта приемочной комиссии и согласовывает его со всеми членами комиссии, кроме председателя.

4. Заявитель представляет акт в администрацию  для утверждения председателем комиссии

5. Акт приемки выдается заявителю

6. Копия акта приемки направляется в БТИ

7. Обследование помещения в присутствии заявителя на соответствие  планировки помещения техническому паспорту  и определения  возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласно заявлению;

8. Формирование личного дела и экспертиза представленных  документов

Приложение 6
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                                                                                       УТВЕРЖДАЮ:

Глава сельского поселения Салым   _____________________________                                                                                                                                                                                            

АКТ

о подтверждении завершения работ по переустройству и (или) перепланировке                         жилого помещения, расположенного в многоквартирном доме                                                                на территории сельского поселения Салым
    
Приемочная    комиссия    в    составе,    утвержденном   распоряжением администрации сельского поселения Салым от "___" __________ 20___ г.    № _______  

_______________________________________________________________________________, 

председатель комиссии: _______________________________________________________________________________, 

                                                                             (Ф.И.О., должность) 

члены комиссии: _______________________________________________________________________________, 

                                                                             (Ф.И.О., должность) _______________________________________________________________________________, 
_______________________________________________________________________________, 

_______________________________________________________________________________, 

_______________________________________________________________________________, 

в  присутствии  собственника  жилого  помещения  или   уполномоченного   им лица _______________________________________________________________________________ 

 (Ф.И.О.,  наименование  юридического лица, Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О.,                                                                                               реквизиты доверенности уполномоченного лица)

произвела осмотр жилого помещения по адресу: _______________________________________________________________________________ 

и установила следующее: 

    1. На основании распоряжения администрации сельского поселения  Салым от ________ 20___ № _______"______________________________________________________" 

выполнены следующие работы____________________________________________________

_______________________________________________________________________________. 

    2.  Проектная  документация  на  переустройство  и (или) перепланировку жилого   помещения   разработана   проектной  организацией  (индивидуальным предпринимателем) _______________________________________________________________________________, 

(наименование для юр.лица, Ф.И.О., почтовый адрес, телефон)

имеющих  свидетельство  о  допуске  к  разработке  проектной  документации, выданное _______________________________________________________________________________ 

(наименование  саморегулируемой  организации,  выдавшей  свидетельство, реквизиты свидетельства)

    3. Лицо ______________________________________________________________________, 

(ф.и.о.   индивидуального  предпринимателя,  наименование  юридического

лица,  реквизиты свидетельства о допуске к выполнению соответствующих работ и т.д.)

производившее   работы,   выполнило   работы  в  соответствии  с  проектной документацией и в полном объеме. 

Основные показатели жилого помещения: __________________________________________ 

	Показатели

помещения


	Единица

измерения


	До переустройства  и

(или) перепланировки


	После переустройства и

(или) перепланировки



	
	
	
	


 
4. Решение комиссии: 

Проверив  наличие разрешительной  документации  и осмотрев жилое помещение, комиссия  подтверждает, что работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения завершены в соответствии с проектной документацией. 

Председатель комиссии __________________________________________________________, 

(роспись, ф.и.о., дата, печать)

Члены комиссии ________________________________________________________________, 

(роспись, ф.и.о., дата, печать)

_______________________________________________________________________________, 
_______________________________________________________________________________, 

_______________________________________________________________________________, 

_______________________________________________________________________________, 

Собственник    жилого    помещения    или    уполномоченное     им     лицо 

_________________________________________________________________ 

(роспись, ф.и.о., дата, печать для юридического лица)
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Главе сельского поселения Салым     _____________________________                                                                                                                                                                                            

_____________________________ 

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

проживающего  по адресу:  

сп.Салым, ул.________________ 

дом № _____,    кв. № _____  

телефон: ________________                                                                               

Заявление.

 Прошу принять жилое помещение по адресу: ___________________________________  в эксплуатацию после завершения работ по переустройству и (или) перепланировке. 

К заявлению прилагаю  технический паспорт помещения  от _______________ 

       _______________                                                ___________________

                                       Подпись                                                                   Дата    

