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Приложение № 3
«УТВЕРЖДЕН»

Постановлением Главы Наргинского

сельского поселения № 248
от «14» декабря 2010 г.

Административный регламент

Администрации Наргинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
                        1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги - приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга).

1.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: специалист по землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ Администрации Наргинского сельского поселения (далее отдел).
1.3. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальным служащим Администрации Наргинского сельского поселения - специалистом 2-ой категории по землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ  Администрации Наргинского сельского поселения.

1.4. специалист Администрации Наргинского сельского поселения предоставляет муниципальную услугу в случаях: 
1) проведения перепланировки и (или) переустройства жилого помещения любой формы собственности – решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения 

1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги – 
1) Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

2) Жилищный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является - выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (далее - решение).
1.7. Заявителями являются физические или юридические лица, правообладатели или наниматели жилого помещения (далее - заявитель). От имени правообладателя могут выступать их представители, действующие в силу закона или на основании договора, доверенности.
2. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту нахождения специалиста по землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ, в Администрации Наргинского сельского поселения (далее – отдел) по адресу:636346 село Нарга, Молчановского района, Томской области, ул. Карла Маркса, 41, по телефону 32-5-85 в рабочее время,  а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации Наргинского сельского поселения  (http://nsp.tomskinvest.ru, (далее – Интернет сайт).
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

Понедельник:            с 09.00 до 18.00,

Вторник- пятница:    с 09.00 до 17.00, 

перерыв на обед:      с 13.00 до 14.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (38-256) 32-5-85.

2.1.2. На информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Наргинского сельского поселения, а также на Интернет-сайте размешается следующая информация:

извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения - на информационном стенде; полная версия - на Интернет-сайте);

блок - схема порядка предоставления государственной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

образец заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций.

2.1.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

2.1.3. При осуществлении консультирования специалист предоставляют информацию:

об источниках получения документов, представляемых заявителем (или представителем);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления о выдаче разрешения на строительство в системе делопроизводства Администрации Наргинского сельского поселения;

о наименовании нормативных правовых актов по вопросам выдачи решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, их реквизиты;

о перечне необходимых документов для получения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

о порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

о месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов по вопросам выдачи решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

2.1.4. Время ожидания в очереди при личном обращении застройщика (представителя застройщика) за получением консультации не должно превышать 30 минут.

2.1.5. Время разговора со специалистом отдела в порядке консультирования по телефону ограничивается 10 минутами.

2.1.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован начальнику отдела. ?
Допустимо не более одной переадресации принятого телефонного звонка.

2.1.7. При консультировании по письменным обращениям, в том числе направленным в адрес Администрации Наргинского сельского поселения, отдела в электронном виде, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.2. Общий срок предоставления муниципальной  услуги не должен превышать десять дней со дня получения заявления, включая: 
а) один день - при приеме и регистрации заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

б) восемь дней
 - при рассмотрении документов и подготовки проекта решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; 
в) один день - при выдаче застройщику (представителю застройщика) решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; или отказ в его выдаче.
2.3. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является: 
1) отсутствие в представленных материалах любого из документов, указанных в приложении № 2 к Административному регламенту. 

2) несоответствие представленных документов требованиям жилищного кодекса. 
2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в кабинет оборудуется вывеской с полным наименованием специалиста по  землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ Администрации Наргинского сельского поселения.

2.4.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами;

специально оборудованными местами для оформления документов, которые обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями.

2.4.3. Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

2.4.4. На рабочем месте специалиста  размещается информация о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.4.5. Рабочее место специалиста отдела оборудуется персональными компьютерам с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими, сканирующими устройствами.

2.4.6. Рабочее место специалиста организовывается с учетом обеспечения возможности реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения;

б) рассмотрение заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; и документов, прилагаемых к заявлению;
в) выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; или отказ в его выдаче.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Наргинского сельского поселения заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) (далее – заявление) с приложением к нему документов, указанных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту (далее – документы, прилагаемые к заявлению).

3.1.2. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению подаются заявителем в Администрацию Наргинского сельского поселения и регистрируется в день поступления заявления в Администрации Наргинского сельского поселения путем внесения записи в журнал входящей корреспонденции, которая содержит: входящий номер; дату приема заявления; наименование застройщика 
3.1.3. Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению Главе Наргинского сельского поселения. 
3.1.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

3.2. Рассмотрение документов и подготовка проекта решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; осмотр жилого помещения или письма об отказе.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прилагаемых к заявлению с резолюцией Главы Наргинского сельского поселения специалисту 2-ой категории землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ  Администрации Наргинского сельского поселения.
3.2.2. Специалист:

1) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) проводит проверку наличие проектной документации, разработанной проектной организацией; проводит осмотр жилого помещения на соответствие выполненных работ проекту на перепланировку и (или) переустройство.
3) по результатам рассмотрения заявления и документов, прилагаемых к заявлению: в случае наличия всех документов, прилагаемых к заявлению - заполняет форму решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения. в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения с указанием причин отказа.
4) по результатам осмотра жилого помещения в случае соответствия выполненных работ проекту на перепланировку и (или) переустройство заполняет бланк акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в пункте 2.3 настоящего Административного регламента – готовит письмо об отказе в выдаче акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения.
3.2.3. Форма решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, акт приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения представляется Главе Наргинского сельского поселения для принятия решения.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать восьми дней.

3.2.5. Результатом административной процедуры является принятие Главой Наргинского сельского поселения решения о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или об отказе в выдаче.

3.3. Выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или отказ в его выдаче.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту зарегистрированного  в Администрации Наргинского сельского поселения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения.
3.3.2. Специалист после получения зарегистрированного в Администрации Наргинского сельского поселения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письма об отказе в выдаче.
1) в течение 20 минут регистрирует решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письмо об отказе в выдаче в журнале регистрации;
2) в течение одного дня информирует заявителя  о принятом решении (о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или об отказе в выдаче) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет застройщику письменное уведомление;
3) в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; 2 экземпляра акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или передает письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения с документами, прилагаемыми к заявлению. 
4) в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения  и второй решения с прилагаемыми к заявлению документами; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или письмо об отказе в выдаче.  
3.3.4. Результатом административной процедуры являются: выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения; акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистом 2-ой категории по землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ Администрации Наргинского сельского поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Томской области и Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Главой  Администрации Наргинского сельского поселения.

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы специалиста  по  землеустройству, управлению муниципальным имуществом, ЖКХ Администрации Наргинского сельского поселения.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

Проверка также может проводиться по обращению застройщика (внеплановая проверка). 

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Главы Наргинского сельского поселения
4.5. Ответственность специалистов отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, определяется в их должностных регламентах.

4.6. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав застройщиков, требований настоящего регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, Глава  Администрации Наргинского сельского поселения принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4.7. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

5. «ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

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

5.2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.4) отказ 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;

5.5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.8. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.9. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.10. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, либо государственного или 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 или муниципального служащего;

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

5.11. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы орган муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.»
Приложение № 1

                                                             к Административному регламенту,

	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 

	
	жилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	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
	«
	
	»
	
	20
	
	 г. №
	
	 :

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяю-
щий 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)

	
	на
	
	 листах;


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

	жилого помещения на
	
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого 

	помещения на
	
	 листах;


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

	культуры) на
	
	 листах;


5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого 

	помещения, на
	
	 листах (при необходимости);

	6) иные документы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)


Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	
	
	

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


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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	


	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


     Приложение № 2

                                                             к Административному регламенту,
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРИЛАГАЕМЫХ К ЗАЯВЛЕНИЮ 

О ВЫДАЧЕ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И АКТА ПРИЕМКИ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ ПО ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВУ 

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

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

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

4) 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);

5) 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.

                                                                Приложение № 3

                                                             к Административному регламенту,
БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ВЫДАЧЕ СОГЛАСОВАНИЯ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И ПРИЕМКА ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ ПО ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВУ 
	Подача заявления о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения с приложением документов



Прием и регистрация заявления о  согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 

Рассмотрение заявления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения  и документов, прилагаемых к заявлению


	Заполнение формы решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 
	
	Подготовка письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 



	Регистрация решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения, письма об отказе в выдаче данных документов



	Выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения 
	
	Выдача письма об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения и акта приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения с приложением документов


* 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.








