АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПРИГОРОДНЫЙ СЕЛЬСОВЕТ

ОРЕНБУРСГКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.06.2016                                                                                      №192-п

Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 01.02.2016 №30-п «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», согласно приложению.
2. Признать утратившими силу:

2.1.Подпункт 13 пункта 1 постановления администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 23.05.2012 №182-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг отдела по управлению муниципальным имуществом, архитектуре, градостроительству и земельным отношениям».

2.2. Подпункт 1.4. пункта 1 постановления администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 22.07.2016 №282-п «О внесении изменений в постановление администрации ль 23.05.2012 №182-п «Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг отдела по управлению муниципальным имуществом, архитектуры, градостроительства и земельным отношениям».

2.3. Подпункт 1.4. пункта 1 постановления администрации муниципального образования Пригородный сельсовет от 22.10.2015 №521-п «О внесении изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг отдела по управлению муниципальным имуществом, архитектуры, градостроительства и земельным отношениям, утвержденным постановлением администрации от 23 мая2012 №182-п».
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования www.moprigorod.ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования                                                     Л.М. Шандалов
Приложение 

к постановлению администрации

муниципального образования 

Пригородный сельсовет

от 02.06.2016 года №192-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Предоставления муниципальной услуги

 «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
﻿
1.Общие положения

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Основные понятия, используемые в Административном регламенте:

Переустройство жилого помещения – установка, замена или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения – изменение конфигурации жилого помещения, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

- собственники жилых помещений;

- наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- законные представители или представители указанных выше лиц по доверенности.

1.4.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации МО Пригородный сельсовет:

Местонахождение администрации: Оренбургская область, Оренбургский район, п.Пригородный, ул. Центральная, №3А. 

Почтовый адрес администрации для направления документов и обращений: 460507, Оренбургская область, Оренбургский район, п.Пригородный, ул.Центральная, №3А.

График работы администрации:

- по приемке заявлений и документов от заявителей: ежедневно с 09.00 до 16.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье. Среда - не приемный день;

- по информированию и консультации заявителей специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом, архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО Пригородный сельсовет (далее - отдела): понедельник, четверг с 09.00 до 12.00, пятница с 14.00 до 16.00.

1.4.2. Телефоны для справок:

телефон приемной: (3532) 37-15-11

факс: (3532) 37-15-33.

1.4.3. Адрес официального сайта:  moprigorod.ru.  

1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица администрации осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы администрации, о местонахождении организаций, в которые необходимо обратиться заявителю за получением документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о справочных телефонах администрации;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления;

- о порядке, форме и месте размещения информации, указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 30 минут.

1.4.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной  услуги в администрации осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с должностными лицами администрации, ответственными за консультирование по направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.4      пункта 1.4 административного регламента;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте moprigorod.ru.
1.4.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.» (далее – муниципальная услуга).

2.1.1. Перечень мероприятий (работ) по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и условия их проведения представлены в приложении 2.

2.1.2. Не допускаются мероприятия и способы их реализации, нарушающие требования строительных, санитарно-гигиенических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для жилых зданий.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области  (далее - администрация).

Ответственными исполнителями за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица отдела по управлению муниципальным имуществом, архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО Пригородный сельсовет (далее – должностные лица администрации).

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Официальный текст Конституции РФ с внесенными поправками от 21.07.2014 опубликован на Официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 168, 30.07.2010);

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» (Первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 247, 23.12.2009);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», N 1, 2005), статьи 25 - 29;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 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» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 2005, N 95);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 2006, N 184);

- Постановлением государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 2003, N 1214);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. N 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 2006, N 28);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 N 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета», 2008, N 41);

- Уставом муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области (Официальный интернет-портал МО Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области http://moprigorod.ru);

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Устанавливаются следующие сроки предоставления муниципальной услуги:

- срок для предоставления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения устанавливается с момента обращения заявителя за предоставлением решения до момента предоставления решения и не может превышать 30 дней;

- срок для составления акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения устанавливается с момента обращения заявителя за составлением акта до момента его составления.

2.5.2. Максимальные время ожидания и продолжительность приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди при получении информации о ходе выполнения услуги и для консультаций не должно превышать 40 минут;

- время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;

- время ожидания при получении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должно превышать 15 минут.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме согласно приложению 3;

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность (предъявляет при обращении);

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

- справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, содержащая сведения о составе лиц, проживающих в переводимом жилом помещении;

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

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

- 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);

- 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;

- доверенность.

2.6.2. Перечень документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации;

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

2.6.3. Заявитель имеет право самостоятельно представить документы, указанные в подпункте 2.6.2. пункта 2.6.

2.6.4. Перечень документов, предоставляемых заявителем для составления акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- заявление о составлении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме согласно приложению 6;

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность (предъявляет при обращении);

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- технический план помещения;

- доверенность.

2.6.5. Перечень документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия:

- технический план помещения;

2.6.6. Заявитель имеет право самостоятельно представить документы, указанные в подпункте 2.6.5. пункта 2.6.

2.6.7. Проектная документация оформляется в соответствии с Перечнем мероприятий (работ) по переустройству и перепланировке, приведенному в приложении 2.

2.6.8. Требовать от заявителей документы и информацию, не предусмотренные подпунктом 2.6.1, 2.6.4 пункта 2.6 административного регламента не допускается.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить в отделе по управлению муниципальным имуществом, архитектуры, градостроительства и земельных отношений администрации МО Пригородный сельсовет, а также на официальном сайте и на федеральном портале.

В случае направления документов лично либо по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) документы, предусмотренные подпунктами 2.6.1; 2.6.2 пункта 2.6. административного регламента, должны быть представлены в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. Копия документа должна быть заверена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде, с последующим представлением оригиналов документов в соответствии с подпунктом 3.1.4 пункта 3.1 административного регламента по выбору заявителя.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации, указанном в подпункте 1.4.1 пункта 1.4 административного регламента.

2.8. Основанием для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги является:

- нарушение требований, установленных постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения», при оформлении заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;

- непредставление документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 либо            подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 административного регламента (неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с подпунктом 2.6.2 либо подпунктом 2.6.5 пункта 2.6 административного регламента не может являться основанием для отказа в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и для составления акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения);

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

- несоответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- представление документов в ненадлежащий орган.

2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется   муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

- место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.

2.10. Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.5 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами администрации один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.12. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

- подачи заявления и документов в электронном виде через  федеральный портал с применением специализированного программного обеспечения в установленном порядке;

- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Последовательность и состав выполняемых административных действий показаны на блок-схеме в приложении 1 к административному регламенту.

3.1.Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов для подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и подготовка проекта решения.

-    подготовка и согласование проекта постановления администрации.

- выдача или направление заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Основанием для начала данного административного действия служит личное письменное обращение заявителя в администрацию, либо направление заявления и документов в электронном виде либо по почте.

3.1.3. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов от заявителей.

3.1.4. При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- принимает и регистрирует заявление и документы в журнале регистрации, в соответствии с порядком установленным администрацией, и ставит отметку в заявлении об его принятии;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе МО Пригородный сельсовет;

- после получения визы главы МО Пригородный сельсовет  документы направляет на исполнение должностному лицу администрации в соответствии с визой.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление и документы в журнале регистрации в соответствии с порядком установленным администрацией;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе МО Пригородный сельсовет;

- после получения визы главы МО Пригородный сельсовет направляет документы должностному лицу администрации в соответствии с визой.

При поступлении заявления и документов в электронном виде, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

- распечатывает поступившие заявление и документы;

- регистрирует документы в журнале регистрации, фиксируя факт их получения;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе МО Пригородный сельсовет;

- после получения визы главы МО Пригородный сельсовет направляет документы должностному лицу администрации в соответствии с визой.

При подаче заявления и документов в электронном виде заявителем (его уполномоченным представителем) для получения муниципальной услуги представляются оригиналы документов согласно подпункту 2.6.1. пункта 2.6 административного регламента.

3.1.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача документов должностному лицу администрации в соответствии с визой.

3.1.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

3.1.7. Рассмотрение представленных документов для подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и подготовка проекта решения.

3.1.8. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее по тексту – представленные документы), является их поступление должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.1.9. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.10. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист отдела направляет заявление с прилагаемыми документами  в комиссию по рассмотрению вопросов о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений (далее Комиссия) для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.11. Подготовка и согласование проекта постановления администрации.
На основании решения комиссии, должностное лицо готовит проект постановления администрации о согласовании либо мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.1.12. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 4) либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 5), подготовка проекта решения в письменном либо электронном виде и передача его должностному лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

3.1.13. Направление решения заявителю осуществляется по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. В случае взаимодействия с заявителем в электронном виде решение направляется заявителю в электронном виде, если об этом указано в заявлении.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты принятия решения.

3.1.14. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

3.2. Составление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов, приемка результатов работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Основанием для начала данного административного действия служит личное письменное обращение заявителя в администрацию, либо направление заявления и документов в электронном виде либо по почте.

3.2.3. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов от заявителей.

3.2.4. При личном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

- принимает и регистрирует заявление и документы в журнале регистрации, в соответствии с порядком установленным администрацией, и ставит отметку в заявлении об его принятии;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе МО Пригородный сельсовет;

- после получения визы главы МО Пригородный сельсовет  документы направляет на исполнение должностному лицу администрации в соответствии с визой.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление и документы в журнале регистрации в соответствии с порядком установленным администрацией;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе МО Пригородный сельсовет;

- после получения визы главы МО Пригородный сельсовет направляет документы должностному лицу администрации в соответствии с визой.

При поступлении заявления и документов в электронном виде, должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов:

- распечатывает поступившие заявление и документы;

- регистрирует документы в журнале регистрации, фиксируя факт их получения;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе МО Пригородный сельсовет;

- после получения визы главы МО Пригородный сельсовет направляет документы должностному лицу администрации в соответствии с визой.

3.2.5. Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача документов должностному лицу администрации в соответствии с визой.

3.2.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 дня.

3.2.7. Приемка результатов работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.8. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов должностному лицу администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги..

3.2.9. Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.2.10. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия: 

- извещает устно заявителя о сроке (времени) работы комиссии по осмотру переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

3.2.11. Приемочная комиссия осуществляет следующие действия: 

- производит осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;

- проверяет соответствие выполненных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- делает заключение о возможности принять в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение;

- оформляет акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в трех экземплярах по форме согласно приложению 7.

3.2.12. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет следующие действия: 

- один экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подшивает в дело, запись об оформлении акта вносит в журнал учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения по форме согласно приложению 8.

Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов от заявителей осуществляет следующие действия:

- второй экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает или направляет заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты оформления акта;

- третий экземпляр акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляет в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».

3.2.13. Результатом выполнения административной процедуры является приемка результатов работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения и оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.14. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 15 дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, и принятия в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет заместитель главы администрации муниципального образования по правовым вопросам, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям. 

4.2. Текущий контроль осуществляется посредством ежемесячного анализа принятых запросов на предоставление муниципальной услуги, жалоб и предложений по соблюдения и исполнению положений настоящего Административного регламента, поступивших от заявителей.

4.3. Основными задачами контроля соблюдения последовательности и сроков исполнения предоставления муниципальной услуги являются:

- проведение проверок;

- выявление и установление нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решений об устранении выявленных нарушений.

4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по правовым вопросам и управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

4.5. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области  либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, неполноту и низкое качество предоставления муниципальной услуги или неправомерный отказ в ее предоставлении.

4.6. Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области или уполномоченное им должностное лицо администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.7. Для проведения внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и работники администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

4.8. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.9. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях:

- за прием, регистрацию заявления и документов, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за рассмотрение представленных документов, проведение проверки проектной документации, подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги;

- за направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов;

- за оформление и выдачу разрешения на строительство ответственность несет должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

4.11. Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Административного регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке решений, действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области. Жалоба может быть направлена по почте, через администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, является глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа специалиста администрации муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо  нарушения установленного срока таких исправлений – главой муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского  района Оренбургской области незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

5.12. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жало-бы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и направляется заявителю не позднее

дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме, по желанию заявителя - в электронной форме.

5.13. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения по жалобе не является для заявителя обязательным.

5.14. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы:

 1) путем непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) с должностным лицом, ответственным за рассмотрение жалобы;

2) путем взаимодействия должностных лиц, ответственных за рассмотрение жалобы, с заявителями по почте, по электронной почте; 

3) посредством информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте муниципального образования Пригородный сельсовет Оренбургского района Оренбургской области в сети Интернет: http://www.moprigorod.ru;

4) посредством информационных материалов, которые размещаются на ин-формационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

                           Приложение № 1

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                        «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.»
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Приложение № 2

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                        «Выдача решения о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.»

Перечень мероприятий (работ) по переустройству и перепланировке жилых помещений и условия их проведения

I. Перечень мероприятий (работ) по переустройству

	№

п/п
	Мероприятия (работы)
	Условия проведения


	1
	2
	3
	4

	1
	Перестановка сантехнических приборов в существующих габаритах туалетов, ванных комнат,  кухонь
	по эскизу с планом до и после перепланировки с указанием технических параметров
	

	2
	Устройство (перенос) туалетов, ванных  комнат, кухонь 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	3
	Перестановка нагревательных (отопительных) и газовых приборов (исключая перенос радиаторов в застекленные лоджии, балконы) без прокладки дополнительных подводящих сетей
	по эскизу с планом до и после перепланировки с указанием технических параметров
	

	4
	Установка бытовых электроплит  взамен  газовых плит или кухонных очагов 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	5
	Замена и (или) установка дополнительного  оборудования  (инженерного,  технологического) с увеличением энерго-, водопотребления и (или) с заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая  устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления)
	
	по проекту на основании результатов обследований

	6
	Устройство каминов в квартире на последнем этаже жилого дома
	
	по проекту на основании результатов обследований

	7
	Размещение вентиляционных каналов, наружных блоков кондиционеров на фасаде жилого дома
	по эскизу с соблюдением требованием главы 6 Жилищного кодекса Российской Федерации
	


II. Перечень мероприятий (работ) по перепланировке

	№

п/п
	Мероприятия (работы)
	Условия проведения


	1
	2
	3
	4

	1
	Разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные) 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	2
	Устройство проемов в ненесущих перегородках (исключая межквартирные) 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	3
	Устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках или перекрытиях при объединении помещений по горизонтали или по вертикали
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	4
	Устройство внутренних лестниц 
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	5
	Заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах 


	
	по проекту на основании результатов обследований

	6
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия 
	
	по проекту на основании результатов обследований

	7
	Устройство перегородок (с  увеличением  нагрузок) и несущих стен
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	8
	Создание, ликвидация, изменение формы  оконных и  дверных  проемов  во  внешних   ограждающих конструкциях (стенах,  крышах)  с  сохранением конструкций,  отделяющих  балконы,  лоджии  от внутренних помещений (т.е. не  предусматривающее объединения внутренних помещений с лоджиями и балконами и превращения остекленных  балконов и лоджий в эркеры)
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений

	9
	Остекление лоджий и балконов, не предусматривающее при этом возможность объединения с внутренним помещением
	по эскизу с планом до и после перепланировки, с эскизом решения по остеклению фасада
	

	10
	Изменение материалов и пластики внешних конструкций, балконов и лоджий
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений, с соблюдением требованием главы 6 Жилищного кодекса Российской Федерации

	11
	Устройство лоджий, террас, балконов, не предусматривающее при этом возможность объединения внутренних помещений с лоджиями, балконами, террасами 
	
	по проекту, на основании результатов обследований рассматриваемого и смежных помещений, с соблюдением требований главы 6 Жилищного кодекса Российской Федерации


Примечание: * Перепланировка помещения, которая подразумевает полную или частичную разборку ненесущих перегородок согласовывается на основании заключения проектной организации о том, что разборка не приведет к деформации несущих элементов рассматриваемого и вышележащего помещений.
III. Перечень ограничений на мероприятия (работы) по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений

1. Настоящий Перечень устанавливает ограничения по применению отдельных проектных (планировочных и конструктивных) решений, обусловленные, в том числе, конструктивными особенностями жилых домов, построенных по типовым проектам.

2. Указанные ограничения обязательны для всех видов переустройства, осуществляемых как с разработкой проектов, так и по эскизам.

3. Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений при которых:

3.1. Ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам.

3.2. Переустроенное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания.

3.3. Нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение.

3.4. Устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях.

3.5. Предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции.

3.6. Увеличивается нагрузка на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформации) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещение дополнительного оборудования в помещениях квартир.

3.7. Выполняются работы по устройству полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления.

3.8. Переносятся радиаторы в застекленные лоджии, балконы и другие летние помещения.

3.9. Нарушаются требования строительных, санитарно-гигиенических, эксплуатационных норм и правил пожарной безопасности жилых зданий.

4. В жилых домах типовых серий не допускается:

4.1. Устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами.

4.2. Устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов.

4.3. В стенах крупнопанельных и крупноблочных зданий расширять и пробивать проемы.

IV. Мероприятия (работы), выполняемые без оформления проектной и разрешительной документации

1. Ремонт (косметический) помещений, в том числе с заменой наружных столярных элементов без изменения цвета и рисунка;

2. Устройство (разборка) встроенной мебели: шкафов, антресолей (не образующих самостоятельных помещений, площадь которых подлежит техническому учету. 

3. Замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по параметрам и техническому устройству.

4. Зашивка стояков инженерных коммуникаций коробами или разборка коробов.

Приложение № 3

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                                               «Выдача решения о согласовании либо об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.»

	
	Главе МО Пригородный сельсовет

______________________________




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,

паспортные данные, телефон) 

	Место нахождения жилого помещения:
	

	

	указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

	

	муниципальное образование, 

	

	улица, дом, корпус, строение, квартира (комната) 


	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
	
	до
	


часов в  ______________________  дни.

                        (рабочие, выходные, ежедневно)

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи. 

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

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) 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 *:

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	201
	
	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).

Даю согласие администрации МО Пригородный сельсовет на обработку моих персональных данных с целью оказания предоставленных услуг.

«_____» _____________201     г.                                     ____________________

(подпись)

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении документов

                          
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

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


	
	(подпись)


Приложение № 4

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                                               «Выдача решения о согласовании либо об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.»

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПРИГОРОДНЫЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

(Администрация МО Пригородный сельсовет)

ул.Центральная, д.3а, п. Пригородный, Оренбургский район,  

Оренбургская область, 460507

Телефон/факс: (3532)  37-15-11/37-15-33


	

	_______________ № _____________ 

На №  ___________ от ____________ 
	


РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением ___________ ____________________________

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

                 переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести --------------------------------------------------------------------------------------------   жилых

(ненужное зачеркнуть)

помещений 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), №___________________разработанным______________________________________
                                                                       (наименование проектной организации)

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 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

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:

________________________________________________________________________

(должность уполномоченного лица,       (подпись)         (расшифровка подписи) 

органа осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 20__ г. ____________________________________________________                             

                                                                                (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 № 5

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

                                                                               «Выдача решения о согласовании либо об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.»

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПРИГОРОДНЫЙ СЕЛЬСОВЕТ ОРЕНБУРГСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

(Администрация МО Пригородный сельсовет)

ул.Центральная, д.3а, п. Пригородный, Оренбургский район,  

Оренбургская область, 460507

Телефон/факс: (3532)  37-15-11/37-15-33


	

	_____________ № _______________ 

На №  ____________ от ___________ 
	


РЕШЕНИЕ

 
об отказе в 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   жилых 

(ненужное зачеркнуть)
помещений по адресу:_______________________________________________________________

(указывается полный адрес)

	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:


Отказать в согласии на __________________________________________________________
                 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

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

на основании:____________________________________________________________
Сохранить жилое помещение  в перепланированном состоянии возможно на основании решения суда.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на:

 _______________________________________________________________________

(должность уполномоченного лица,       (подпись)                    (расшифровка подписи) 

 органа, осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

________________________________________________________________________

                 (подпись должностного лица)      (расшифровка подписи) 

Получил: "__" ______ 20__ г. ____________________________________________________                             

         (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 № 6

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

«Выдача решения о переводе либо об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки помещения.»

Главе МО Пригородный сельсовет

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о составлении акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения

	от
	

	
	(указывается собственник помещения, либо собственники

	
	

	
	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.



	Место нахождения помещения:
	

	

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации

	

	муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната)

	


	Собственник(и) помещения:
	

	
	


	Прошу составить акт о завершении
	переустройства и (или) перепланировки

	помещения.
	(ненужное зачеркнуть)


Обязуюсь:

при приемке результатов работ по переустройству и (или) перепланировке помещения обеспечить присутствие представителя генерального проектировщика и свободный  доступ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования в помещение.

Строительно-ремонтные работы производились в соответствии с Уведомлением 

от "___" _____________ 20___ года N ______________.

	Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана

	

	(наименование организации, реквизиты)

	


Даю согласие администрации МО Пригородный сельсовет на обработку моих персональных данных с целью оказания предоставленных услуг.

«_____» _____________201     г.                                     ____________________

(подпись)

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении

документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

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


Приложение № 7

                                    к административному регламенту

                                                                              предоставления муниципальной услуги

                                                        «Выдача решения о переводе либо об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки помещения.»
              «УТВЕРЖДАЮ»

Заместитель главы администрации

по правовым вопросам

управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям

______________________________

«______»_________________20__г                                                                                                                                                                                        

АКТ Приемочной комиссии

приемки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения

Руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, законодательством о градостроительной деятельности,
КОМИССИЯ УСТАНОВИЛА:
	1. Собственником помещения
	

	

	(наименование и почтовые реквизиты, телефон/факс собственника помещения)

	

	предъявлено к приемке в эксплуатацию переустроенное и (или) перепланированное 

	помещение
	

	
	(наименование и адрес объекта)

	_______________________________________________________________________.

	

	2.   Переустройство   и   (или)   перепланировка   произведены   на   основании

	

	
	    (вид нормативно-правового акта органа местного самоуправления)



	от  
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	№
	
	
	

	

	
	(наименование нормативно-правового акта органа местного самоуправления)



	

	начало работ
	
	, окончание работ
	.

	
	(месяц, год)
	
	(месяц, год)

	

	3. Переустройство и (или) перепланировка осуществлялись
	

	

	(наименование и почтовые реквизиты, телефон/факс производителя работ)

	,

	выполнившим
	

	
	(виды работ)

	
	

	по проекту
	.

	
	(наименование и шифр проектной документации)

	

	4.    Проектная    документация    переустройства    и    (или)    перепланировки 

	разработана
	

	.

	(наименование и почтовые реквизиты, телефон/факс проектной организации)

	

	5. Предъявленное  к  приемке  в  эксплуатацию  помещение  имеет  следующие показатели:


	Наименование показателя
	По проекту
	Фактически

	Общая площадь объекта, кв. м
	
	

	Площадь пристроенных помещений, кв. м
	
	

	КОМИССИЯ РЕШИЛА:

	1. Считать  работы  по  переустройству  и  (или)  перепланировке  помещения

	

	(наименование и адрес объекта)



	выполненными в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки.

	

	2. Переведенное помещение считать принятым в эксплуатацию.


Акт составлен в 3 экземплярах:

1-й экз. – собственнику помещения;

2-й экз. – органу (организации), осуществляющему государственный учет объектов недвижимого имущества;

3-й экз. – администрации МО Пригородный с/с.

	Приложение:
	1.______________________________________
	на ____ л.
	в ___ экз.

	
	(наименование документа)
	
	

	
	2.______________________________________
	на ____ л.
	в ___ экз.

	
	(наименование документа)
	
	


Собственник помещения_________________________________________________

                                                                  (подпись)                               (расшифровка подписи)

Управляющая организация________________________________________________

                                                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

МП

Проектная организация___________________________________________________

                                                                                          (подпись)                              (расшифровка подписи)

МП

Подрядная организация__________________________________________________

                                                                              (подпись)                              (расшифровка подписи)

МП

Приложение № 8

                                    к административному регламенту

                                                                             предоставления муниципальной услуги

             «Выдача решения о согласовании либо об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Оформление завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.»

Журнал 

учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения

	рег.№

дела
	Дата

представления документов
	Фамилия, имя, отчество

заявителя
	Адрес
	Наименование проектной организации
	Перепланировка или переустройство
	собств.
аренда
соцнайм
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки
	Акт приемочной комиссии

	
	
	
	
	
	
	
	положит./

отказ
	Дата
	№
	Дата
	№

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание:

Регистрационный номер дела формируется в сквозной нумерации Н/ГГГГ, 

где Н – порядковый номер с начала года, ГГГГ – номер года.

Предоставление заявителем пакета документов для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Регистрация заявления.





Предоставление заявителем пакета документов для составления акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача или направление заявителю акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 





Направление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества








Регистрация заявления. Выдача расписки о приеме документов.





Рассмотрение комиссией представленных документов для подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и подготовка проекта решения




















Выдача или направление заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании
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