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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПУДОМЯГСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От «19 » июля 2012 года

                                                   


   №248
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» администрацией Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской  Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. №1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Ленинградской области от 25.08.2008г. №249 «Об утверждении Порядка разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставление государственных услуг) в Ленинградской области», Постановлением администрации  Пудомягского сельского поселения от 07.06.2011  № 242 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Пудомягского сельского поселения 

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» администрацией Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области согласно приложению.

2. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Гатчинская правда» и разместить  на официальном сайте Администрации Пудомягского сельского поселения.

       4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

И.о.главы администрации
Пудомягского сельского поселения





В.Н. Виноградова
Приложение №1
к постановлению администрации

Пудомягского сельского поселения 

От «19» июля 2012 года №248
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения"
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги администрацией Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Пудомягского сельского поселения, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Пудомягского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, осуществляется в соответствии с:

1.2.1. Жилищным кодексом Российской Федерации (опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005 года, № 1 (часть 1), ст. 14, "Российская газета", № 1, 12.01.2005 года, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005 года);

1.2.2. Постановлением Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 года № 266 (ред. от 21.09.2005 года) «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»,

1.2.3. Постановление администрации Пудомягского сельского поселения от 19.06.2012 года №202 «О межведомственной комиссии Пудомягского сельского поселения по признанию помещений жилыми помещениями, жилых помещений непригодными для проживания, многоквартирных жилых домов аварийными и подлежащими сносу или реконструкции, переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, согласованию переустройства и перепланировки жилых и (или) нежилых помещений в жилых домах»
1.3. Муниципальная услуга предоставляется ведущим специалистом администрации Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.


1.4. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2. Порядок информирования о муниципальной услуге 

2.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о предоставлении муниципальной услуги, является открытой и общедоступной.

2.2. Место нахождения администрации Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области:

Почтовый адрес: 188348, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Пудомяги, д.7
Адрес электронной почты: pudomyagskoesp@mail.ru
Место принятия заявлений: приемная главы администрации (кабинет №2).

Телефон для справок – (813-71) 64-730
График работы: 

понедельник – четверг  - с 9.00 до 18.00, пятница – с 9.00 до 17.00;

вторник – приемный день

перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходной.

Секретарь Межведомственной комиссии по оценке жилых помещений жилищного фонда в Пудомягском сельском поселении находится по адресу администрации Пудомягского сельского поселения.

2.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, можно получить:

- по устному личному обращению;

- по письменному обращению;

- по телефону;

- по электронной почте.

2.3.1. При личном устном обращении и обращении по телефону:

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностное лицо, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат. 
Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

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

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

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

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

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

2.4. Кабинеты приема посетителей администрации Пудомягского сельского поселения оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

У двери кабинета имеется информационная табличка с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.

В кабинете обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, который оборудован телефонной связью.

2.5. В сети Интернет на странице официального сайта администрации Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области –http://www.adm-pudomyagi.ru/ размещены следующие информационные материалы администрации Пудомягского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги:

2.5.1. Нормативный правовой акт по утверждению административного регламента предоставления муниципальной услуги.

2.5.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.

2.5.3. Перечень сведений о муниципальной услуге, в отношении которой утверждён административный регламент предоставления услуги.

2.5.4. Формы заявления и документов конечного результата предоставления муниципальной услуги.

3. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

3.1. Условием предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося на территории Пудомягского сельского поселения, является обязательность представления в администрацию юридическими и (или) физическими лицами – собственниками помещений, следующих документов:

3.1.1. Заявление на имя главы администрации Пудомягского сельского поселения о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений согласно Приложению 1 к настоящему Регламенту;

3.1.2. Документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

В случае, если документ о праве собственности на недвижимое имущество, зарегистрирован в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, предоставление заявителем правоустанавливающих документов на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), не является обязательным.
3.1.3. Выкопировка из технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

3.1.4. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к работам по подготовке проектной документации и имеющей лицензию на проведение проектных работ;

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


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

3.1.6. Документ, подтверждающий полномочия заявителя (в случае если заявителем выступает наниматель жилого помещения);

3.1.7. Согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме). Форма протокола свободная (порядок проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме определен главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации); 

3.1.8. Документы, подтверждающие согласие собственников коммунальной квартиры (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки происходит изменение границ и размера общего имущества в коммунальной квартире). Обязательно личное присутствие собственников коммунальной квартиры при подаче документов или  засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.


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

3.3. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в виде Постановления, которое является подтверждающим документом на установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменений в технический паспорт жилого помещения и дающий заявителю право осуществлять переустройство и (или) перепланировку жилого помещения или отказ в выдаче такого решения с указанием мотивированных причин отказа.

3.4. Получателями конечного результата исполнения муниципальной услуги являются физическое или юридическое лицо, собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо, обеспечивающее переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

     3.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 45 дней со дня предоставления полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление данной муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Постановление, подтверждающее принятие решения. 

3.7. Для получения Постановления Заявителю необходимо обратиться к должностному лицу в приёмное время и ему безотлагательно Постановление будет вручено.

Продолжительность приёма у должностного лица не более 30 минут, в случае имеющейся очереди. 

4. Перечень оснований для приостановления, отказа в предоставлении муниципальной услуги


4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений служит:

4.1.1. Не предоставление полного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

 4.1.2. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства и строительным нормам и правилам;

4.1.3. Поступление от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4.1.4. Определение или решение суда, вступившего в законную силу
 
4.2. Решение (постановление) об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги


5.1. Муниципальная услуга приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется администрацией Веревского сельского поселения бесплатно.


5.2. Перечень документов, необходимых для представления в администрацию поселения предоставляется соответствующими организациями на платной основе в соответствии с законодательством о госпошлине и другими правовыми актами. 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

6. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

6.1. Основанием начала предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично, либо по электронной почте.

Приём и регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется ведущим специалистом администрации. 

Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.

6.2. Специалист, уполномоченный принимать документы,  знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.



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


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


Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляется в соответствии с п.4.3; 4.4. 


6.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.


Ведущий специалист администрации Пудомягского сельского поселения в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов.


В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным Административным регламентом, специалист в течение 18 рабочих дней готовит проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и осуществляет его согласование с Межведомственной комиссией, созданной при администрации Пудомягского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.


Глава администрации согласовывает проект в течение 3 дней.


6.4. Постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания.


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


6.5. Оформление отказа в предоставлении услуги.


В случае отказа в предоставлении услуги, ведущий специалист готовит в течение 18 рабочих дней проект постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и осуществляет его согласование с Межведомственной комиссией, созданной при администрации Пудомягского сельского поселения.


Постановление подписывается главой администрации Пудомягского сельского поселения в течение 2 рабочих дней.


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


6.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом Межведомственной комиссии.


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


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


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

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


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

7. Порядок обжалования действия (бездействия)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

7.1. Действия (бездействия) должностных лиц, а также принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения могут быть обжалованы гражданином или организацией двумя способами - в досудебном и судебном порядке.

Срок подачи жалобы - не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

7.2. Результатом досудебного обжалования действий (бездействий) является принятие необходимых мер по устранению нарушений в ходе предоставления муниципальной услуги и направление письменных ответов заинтересованным лицам. 

С согласия Заявителя обжалование действий (бездействий) должностных лиц при выполнении конкретных административных процедур (или административных действий), предусмотренных настоящим Регламентом, допускается в упрощенном порядке в соответствии с настоящим Регламентом.

7.3. Действия (бездействия) должностных лиц при выполнении административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

7.3.1. Нарушение сроков, установленных для административных процедур в соответствии с настоящим Регламентом;

7.3.2. Непредставление информации о должностном лице, исполняющим административную процедуру, иной информации, связанной с выполнением муниципальной услуги, в соответствии с настоящим Регламентом;

7.3.3. Некорректное поведение должностного лица по отношению к Заявителю;

7.3.4. Предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы. 

7.4. Досудебный порядок обжалования предусматривает:

7.4.1. Устное обращение к главе администрации Пудомягского сельского поселения. 

График приёма граждан: 

вторник  - с 9.00 до 18.00; перерыв на обед – с 13.00 до 14.00; 

суббота, воскресенье – выходной.

тел./факс: (813 - 71) 53-287

Получив жалобу, глава администрации имеет право:

- принять жалобу к рассмотрению;

- передать жалобу должностному лицу, к компетенции которого относится разрешение жалобы по существу;

- отказать в принятии жалобы к рассмотрению.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги при участии главы администрации в личной беседе с Заявителем рассматривает поступившую в устном порядке жалобу в течение одного рабочего дня. 

О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

7.4.2. Письменная жалоба на имя главы администрации Пудомягского сельского поселения.

Почтовый адрес администрации: Адрес: 188348, Ленинградская область, Гатчинский район, д. Пудомяги д.7.

Адрес электронной почты: pudomyagskoesp@mail.ru
Обращение (жалоба) Заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина либо наименование юридического лица, которым подается обращение (жалоба), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть обжалуемого действия (бездействия) при исполнении конкретных административных процедур, установленных настоящим Регламентом;

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность в связи с исполнением должностными лицами административных процедур (административных действий), установленных настоящим Регламентом;

- иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

Обращение (жалоба) подписывается подавшим ее лицом, либо лицом выступавшем по доверенности, оформленной  в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

В случае необходимости подтверждения своих доводов к обращению (жалобе) заявителем прилагаются документы и материалы либо их копии. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых к ней документов.

При обращении Заявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретной административной процедуры (административного действия) жалоба рассматривается в соответствии с принятым Положением об обращениях граждан в органы местного самоуправления Пудомягского сельского поселения в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

- в обращении (жалобе) не указаны либо не поддаются прочтению фамилия гражданина, либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу);

- не указан либо не поддаётся прочтению почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

7.5. В случае несогласия с ответом органа местного самоуправления, автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

7.6. Принятые в ходе предоставления муниципальной услуги решения обжалуются только в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8. Заключительные положения


8.1. Административный регламент является обязательным для исполнения всеми структурными подразделениями администрации Пудомягского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.


8.2. Текущий контроль за порядком предоставления услуги осуществляет глава администрации Пудомягского сельского поселения. 

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

Главе администрации Пудомягского
сельского поселения_____________________ 

От____________________________________

______________________________________

Прож._________________________________

______________________________________

Тел:___________________________________

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)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения:___________________________________________

                                                                                                   (указывается полный адрес: субъект РФ, 

_____________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения:______________________________________________ _____________________________________________________________________________

Прошу разрешить_________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________

жилого помещения, занимаемого на основании_____________________________________

                                                                                                                (права собственности, договора найма,

_____________________________________________________________________________

договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»_______________20___г. по «___»_______________20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ по _______часов в ________________________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «____»_____________________г. № _____:

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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)

_____________________________________________________________________________

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

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);

5) справка о регистрации (форма № 9);

6) ___________________________________________________________________________;

7)___________________________________________________________________________;

8)___________________________________________________________________________;

9)___________________________________________________________________________;

10)___________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«___»______________20___г. __________________      _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«___»______________20___г.  ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г. ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г. ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г. ____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

 «___»______________20___г.____________________ _______________________________

                                                        (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

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

Документы представлены на приеме               «____»___________________ 20____г.

Входящий номер регистрации заявления         ________________________________

Выдана расписка в получении документов      «____»___________________20____г.

Расписку получил                                                «____»___________________20____г.

________________________________                                                                                                                                                                          (подпись заявителя)

___________________________________________________ __________________________

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

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

Памятка для заявителя

Производство работ по перепланировке и (или) переустройству помещений.


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


Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом Межведомственной комиссии и постановлением администрации Пудомягского сельского поселения об утверждении акта МВК.


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


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


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


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


5. Запрещается использовать пассажирские лифты для транспортировки строительных материалов и отходов без упаковки.


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

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) 


Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления





Получение Специалистом заявления с пакетом документов 





Нет





Да





Готовится отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин





После согласования проекта издается решение администрации








