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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	20 мая 2011 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	                № 513


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых помещений» муниципального автономного учреждения «Инженерный центр»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 №869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых помещений» муниципального автономного учреждения «Инженерный центр» согласно приложению 1.

2. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря Севера».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике – начальника Управления экономики и финансов Администрации Верхнекетского района Альсевич С.А.

И.о. Главы

Верхнекетского района                                                                                 М.П. Гусельникова

Окунева
2-23-86
МАУ «Инженерный центр» - 4.
Приложение №1

к Постановлению 

Администрации Верхнекетского района

от 20  мая 2011 г. №513  

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений и согласование переустройства и

перепланировки жилых помещений» муниципального автономного учреждения «Инженерный центр»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и  перепланировки жилых помещений» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами – Администрациями городского и сельских поселений муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – администрации поселений).
1.3.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченной организацией муниципальное автономное учреждение  «Инженерный центр (далее – МАУ)» на основании Постановления Администрации Верхнекетского района от 30 декабря 2010 года №1280 «Об утверждении муниципального задания для муниципального автономного учреждения «Инженерный центр».

1.3.3. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и организации:

- администрации поселений муниципального образования «Верхнекетский    район»;
- территориальный отдел управления Роспотребнадзора по Томской области в Колпашевском районе;

- управление Федеральной службы по Государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

- Верхнекетский филиал Областного государственного унитарного   предприятия Томский областной центр технической инвентаризации  (ТОЦТИ);
- нотариус нотариального округа Верхнекетского района Томской области. 

1.4. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1.4.1. Конституцией Российской Федерации;

1.4.2. Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

1.4.4. Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

1.4.5. Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 г. №1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

1.4.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

1.4.7. Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

1.4.8. Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

1.4.9. Постановлением Администрации Верхнекетского района от 30 декабря 2010 года №1280 «Об утверждении муниципального задания для муниципального автономного учреждения «Инженерный центр».
1.5. Заявители

Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее  - Заявитель) являются физические и юридические лица, их полномочные представители.
 


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги

          2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно в уполномоченной организации.


2.1.2. Информирование о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется посредством размещения  соответствующей информации в средствах массовой информации, по электронным каналам связи на официальном сайте Администрации Верхнекетского района: http:|//vkt.tomsk.ru , с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах  в уполномоченной организации (МАУ), иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

            2.1.3. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист МАУ, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее – Специалист),  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится Специалистом при личном контакте с Заявителем, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты и сети «Интернет». 

2.1.4. Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для  присвоения или изменения нумерации жилого помещения;

- о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.5. Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
           3.1. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение о  согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято  не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

 Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования – до 20 минут.
           3.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, предусмотренных перечнем в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного Кодекса РФ от 22.12.2004 г.;

 -  представление документов в ненадлежащий орган;

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

 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа.

3.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги      

3.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

       Почтовый адрес: 636500,Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер. Банковский,8

       Конт.тел.838-258-2-23-86 

График работы МАУ:

Понедельник               с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Вторник                        с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Среда                           с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Четверг                         с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Пятница                          с 8 ч. 45 мин. до 18 ч. 00 мин.

Обеденный  перерыв   с 12 ч. 45 мин. до 14 ч. 00 мин.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

            3.3.2.  Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам  данных и оргтехнике.

            3.3.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом  одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием   двух  и более заявителей не допускается.

3.3.4. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

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

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Актом приемки (далее – Акт) комиссии Администрации района по приемке жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки, создаваемой Постановлением Администрации Верхнекетского района, и направление его в орган по техническому учету и технической инвентаризации.
3.4. Перечень документов, представляемых Заявителем, и требования к ним
         Для получения муниципальной услуги  Заявитель представляет:
· заявление о переустройстве и (или) перепланировке по  форме утвержденной Правительством Российской Федерации от 28.04.2005 № 266(приложение 1);
·  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке  копии);
·  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 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.

3.5. Муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления не предусмотрена плата за предоставление муниципальной услуги. Предоставление этой муниципальной услуги является бесплатным для Заявителей.  
3.6. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых помещений (Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по выдаче разрешений и согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений приведена в приложении 4):
- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение  заявления и представленных документов;

- подготовка  и выдача документов;            

б) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и перепланировки жилых помещений приведена в приложении 5).
           3.7. Прием заявления и представленных документов
Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления  по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 с приложением пакета  документов, перечень которых представлен в пункте 3.4 Административного регламента, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

Специалист, в случае личного обращения Заявителя, устанавливает его личность по документу, удостоверяющему личность (паспорт).
Специалист проверяет полномочия Заявителя.

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, Специалист оказывает содействие в его заполнении.
 Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических и физических лиц по выдаче разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по проекту.
О приеме  документов Заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов.
В расписке указываются:

- дата приема;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- порядковый номер записи в Журнале регистрации;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

           Основанием для начала предоставления административной процедуры является передача Специалистом пакета документов в районную комиссию, созданную для решения вопросов, связанных с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений (далее – Комиссия) Постановлением Администрации Верхнекетского района

После проведения переустройства, Заявителем подается заявление о завершении переустройства (приложение 3), что устанавливается Актом (приложение 2)
Специалист в течение пяти рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных  документов, направляет их на рассмотрение Комиссии.
На основании рассмотрения пакета документов, Комиссия принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки и направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения, либо об отказе в таком согласовании. 

Решение Комиссии оформляется протоколом. 
           3.6. Подготовка  и выдача документов
Основанием для начала предоставления административной процедуры является принятие Комиссией решения.

На основании принятого Комиссией решения Специалист в течение одного рабочего дня готовит проект решения, установленной формы, которое направляет на подпись председателю Комиссии. 
После подписания решения председателем Комиссии  Специалист в течение 3-х дней выдает или направляет  Заявителю решение по почте.
 В случае отказа в согласовании, уведомление, с обоснованием отказа, выдается  или направляется Заявителю по почте в течение 3-х дней.                       
3.7.  Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения     включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;
- назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
- осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
- принятие Комиссией решения и оформление Акта;
- направление  Акта  в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого помещения;

- отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

       3.8. Назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения
               Основанием для начала административной процедуры является поступление Специалисту заявления о завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

  С Заявителем согласовывается время и дата осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки. Согласование с Заявителем  времени и даты осмотра может быть  в письменной форме, по телефону или электронной почте.  

Специалист обязан по требованию любого члена комиссии ознакомить его с делом заявителя по переустройству и (или) перепланировке.
3.9. Принятие Комиссией решения и оформление Акта
Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

Специалист, осуществляющий оформление результатов работы Комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте.
Акт  составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами комиссии, председателем которой является Глава поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга.
В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, Специалист, осуществляющий оформление результатов работы Комиссии, направляет Заявителю письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения подписывается председателем Комиссии.

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

Основанием для начала административной процедуры является подписание Акта всеми членами Комиссии.
Специалист, осуществляющий подготовку Акта, в установленном порядке направляет один экземпляр Акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации. Второй экземпляр Акта выдается на руки Заявителю.
Акт является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

             3.11. Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
Основанием для  начала административной процедуры является выявление Комиссией несоответствия переустройства и (или) перепланировки проектной документации.

Специалист формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе (далее – Отказ) в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В Отказе указываются:
- наименование органа местного самоуправления;

- адрес, фамилия, имя, отчество Заявителя;

- слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:»;

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе;
- слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

Отказ выдается непосредственно Заявителю либо путем направления по почте.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги осуществляют, должностные лица Администраций городского и сельских поселений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (назначается Главой поселения), исполнителем административной процедуры (назначается руководителем уполномоченной организации - МАУ).
  4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению лица, которому предоставляется муниципальная услуга).

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

          4.4.  Осуществляется анализ и обобщение информации о результатах по исполнению данной функции и ежемесячно представляет отчеты в органы государственной власти и по форме № С-2 в территориальный орган государственной статистики.

    4.5. Уполномоченный орган (Администраций поселений) и уполномоченная организация (МАУ) ведут учет выданных разрешений на строительство на электронных и бумажных носителях.
4.6. Контроль за деятельностью МАУ осуществляется  Администрацией Верхнекетского района. Контроль за действиями сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется директором МАУ в форме наблюдения и еженедельной устной отчётности. 

4.7. Сотрудник, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления информации. Персональная ответственность сотрудников МАУ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
          4.8. В течение трёх дней уполномоченная организация (МАУ) направляет  сведения о выдаче разрешений на строительство в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление  государственного строительного надзора.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Гражданин в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия должностных лиц администраций поселений и МАУ, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администраций поселений и МАУ, нарушении положений настоящего Административного регламента или некорректном поведении указанных  должностных лиц по контактным телефонам или направить письменную жалобу на имя Главы поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга, в случае обжалования действий должностных лиц МАУ, жалоба подается на имя Главы Верхнекетского района.
          5.2. Жалоба подлежит обязательной регистрации, в течение трех дней со дня поступления.

Письменная жалоба должна содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства или место пребывания;

- должность, фамилию, имя и отчество должностного лица администрации  поселения или МАУ (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;  

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы; 

- суть жалобы, т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправильным;

- подпись и дату.

Отсутствие в письменной жалобе любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении жалобы. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменной жалобы и указаний на предмет обжалования;

- подачи жалобы лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в жалобе;

- установления факта, что данный гражданин уже многократно (более двух раз) обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес гражданина, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его жалобы в трехдневный срок со дня ее получения с указанием причины отказа.

5.4. Жалоба должна быть рассмотрена по общему правилу в течение 30 дней со дня ее регистрации либо дня проведения личного приема граждан, за исключением случаев предусмотренных законодательством. 

5.5. Органы или должностные лица, которым поступила жалоба, в пределах своей компетенции, обязаны рассмотреть жалобу и принять решение в соответствии с законодательством.

5.6. Жалоба гражданина считается рассмотренной после направления ему мотивированного   письменного ответа в пределах срока установленного п. 5.4 Административного регламента, при условии, что рассмотрены по существу все требования, перечисленные в жалобе.

5.7. Отказ в удовлетворении жалобы доводится до сведения гражданина со ссылкой на законодательство и с указанием мотивов, послуживших основанием для отказа.

          5.8. Заинтересованные лица могут обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в порядке досудебного обжалования, в установленном законодательством Российской Федерации порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

                                                                                                        Приложение № 1
                                                                                               к Административному регламенту 
Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности

            двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен

          в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,

                           переустройство и перепланировку -

                                    нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                            (права собственности,

_________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

200_ г. по "__" _________ 200_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____

часов в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с

проектом (проектной документацией);

    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения

ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного

самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им

органа для проверки хода работ;

    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением

согласованного режима проведения работ.

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от

совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя

жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

	N 
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

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________

       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи

                                                 заявителя)

    --------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

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

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 200_ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

______________________________________

             (должность,

______________________________________         ___________________

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

                                                                                               Приложение № 2 

                                                                                               к Административному регламенту 
                                                        Акт приемки
 Комиссии Администрации  ____________________________________  поселения
по приемке жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки

Приемочная комиссия в составе:
1. Председателя    _______________________                 ________________________
                           (фамилия, имя, отчество)                            (должность)

Членов комиссии – представителей:
1. Отдел ЖКХ    Администрации
___________ района ______________________              _________________________
                                  (фамилия,имя,отчество)                         (должность)

2. Представитель Роспотребнадзора  

по Верхнекетскому району

                                   ________________________              _________________________

                                   (фамилия, имя, должность)                     (должность)

3. Представитель МАУ «Инженерный центр»

                                   ________________________              _________________________

                                   (фамилия, имя, должность)                     (должность)

2. Заказчика            ________________________             _________________________

                                   (фамилия,имя,отчество)                         (должность)

Установила:
1. Заказчиком ______________________________________________________________

Предъявлены к приемке в эксплуатацию законченные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения по адресу: ____________________________________

(населенный пункт, улица, номер дома (корпуса))

2. Перепланировка и (или) переустройство жилого помещения осуществлено на основании решения  ___________________________________________________________
                                           (наименование органа, вынесшего решение о согласовании)
от “___”________________200__ г. №_____ .

3.  Работы по перепланировке и (или) переустройству  выполнены ____________________

                                                                                                                        (генеральный
подрядчик, субподрядная организация)

4. Проектно-сметная документация на перепланировку и (или) переустройству разработана ___________________________________________________________________

 (наименование генерального проектировщика, инв. № проекта)

5. Проектно-сметная документация согласована: ___________________________________

                                                                                       (наименование
                                           (организации, дата согласования)

6. Ремонтно-строительные работы осуществлены в сроки:
начало работ: ___________________________,     окончание работ _____________________

7. Комиссии представлена следующая документация:________________________________                                                                                                                                                    

_____________________________________________________________________________   

                                                  (перечень документов)

                                        Решение приемочной комиссии

Работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения 
по адресу: ____________________________________________________________________
считать  ______________________________________________________________________.

Председатель приемочной комиссии:
____________________________________                              __________________________

       (фамилия, имя, отчество)                                                             (подпись, м.п.)

Члены приемочной комиссии:

1. ___________________________________                             __________________________

         (фамилия, имя, отчество)                                                             (подпись, м.п.)

2. ___________________________________                              _________________________

         (фамилия, имя, отчество)                                                              (подпись, м.п.)

3. ___________________________________                              _________________________

         (фамилия, имя, отчество)                                                               (подпись, м.п.)

4. ___________________________________                              _________________________

          (фамилия, имя, отчество)                                                               (подпись, м.п.)

5. ___________________________________                              _________________________
           (фамилия, имя, отчество)                                                               (подпись, м.п.)
                                                                                               Приложение № 3

                                                                                               к Административному регламенту 
                                                                                                   Главе 

                                                                                                   __________________________________
                                                                                                   __________________________________

                                                                                                   __________________________________ 

                                                                                                                  (ф.и.о. Заявителя)

                                                                                                    проживающего  по адресу___________

                                                                                                     _________________________________

                                                                        Заявление.

Прошу принять жилое помещение в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству
и (или) перепланировки по адресу: ____________________________________________________ .
Дата    __________                                                                                                 Подпись ___________ 
                                                                                                     Приложение № 4
                                                                                                     к Административному регламенту 
 Условные обозначения

 Начало или завершение административной процедуры


 Операция, действие, мероприятие


 Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по выдаче разрешений и согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений.
               Да
Нет


       Да
Нет

                                                                                                        Приложение № 5
                                                                                               к Административному регламенту 
 Условные обозначения



 Начало или завершение административной процедуры


 Операция, действие, мероприятие

 Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по подтверждению завершения  переустройства и перепланировки жилых помещений.
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           Да                                          
  Нет
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