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АДМИНИСТРАЦИЯ КЛИМОВСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  06.07. 2011 г.                                     № 500
п.г.т. Климово    

Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о 

согласовании  переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения,
расположенного  на территории муниципального
образования «Климовский район»
 

           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Жилищным кодексом  Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, формы разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». 

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

        

        1. Утвердить административный регламент «Прием заявлений  и выдача документов о согласовании  переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования  «Климовский район» (далее - Административный регламент), согласно приложению.
2. Контроль за выполнением Административного регламента   возложить на заместителя главы администрации  по экономической политике, строительству и управлению муниципальным имуществом А.М. Горохова.

Глава администрации  района                                                    С.В.Кубарев                                                      
Приложение к постановлению администрации 

района от 06.07.2011г. № 500
 
Административный регламент
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании  переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения, расположенного  на территории муниципального образования «Климовский район»
 

 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги определяет порядок согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений   расположенных  на территории муниципального образования  «Климовский район» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений осуществляется  уполномоченным лицом за согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования  «Климовский район».

         1.3. Целью предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) получателю муниципальной услуги документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266, в соответствии с Приложением  № 2 к настоящему Административному регламенту или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

         1.4. Наименование муниципальной услуги: согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная  услуга).

Переустройство жилого помещения включает в себя:
- установку бытовых электроплит взамен газовых плит;

- перенос сантехнических, нагревательных или  газовых приборов;

-устройство вновь и переоборудование существующих туалетов, ванных комнат, прокладку новых или замену существующих подводящих и отводящих трубопроводов, электрических сетей и устройств для установки душевых кабин, ванн, стиральных машин повышенной мощности и других сантехнических приборов.

Перепланировка жилого помещения включает в себя:
- перенос и разборку перегородок;

- перенос и устройство дверных и оконных проемов в несущих и ненесущих стенах и перегородках;

- разукрупнение или укрупнение многокомнатных квартир без присоединения мест общего пользования.

Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения не требующая согласования:

- ремонт помещений;

- устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов);

- замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по техническим параметрам;

- зашивка стояков инженерных коммуникаций коробом или разборка коробов.

1.5. Предоставление муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений   осуществляется в соответствии:

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ,

     - Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, формы решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

         1.6. Получателем муниципальной услуги является собственники жилых помещений или уполномоченное им лицо, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения расположенных на территории муниципального образования  «Климовский район» .

        1.7.- При получении муниципальной услуги заявители взаимодействуют с 

            -  администрациями сельских поселений ;
   -Климовским  филиалом ГУП «Брянскоблтехинвентаризация», местонахождение: 243040, Брянская обл., пгт.Климово, ул.Калинина , № 12,  тел.  8(48347) 2-17-73;

   - Брянским филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ», местонахождение : 243040, Брянская область, пгт.Климово, ул.Брянская, №43 ,  каб. №5 тел. 8(48347) 3-12-89 .

   - Климовским  отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Брянской области, местонахождение: 243040, Брянская обл., пгт.Климово , ул.Калинина , № 18 а , тел. /факс 8(48347) 2-45-00;

- проектными организациями.

       1.8. Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является:

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

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

 

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
 

        2.1.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) получателю муниципальной услуги документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266, в соответствии с Приложением  № 2 к настоящему Административному регламенту или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с Приложением № 3, к настоящему Административному регламенту.

2.1.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства Климовского района , уполномоченным лицом за согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронного информирования по запросу заявителей.

2.1.3. Адрес места нахождения  отдела архитектуры и градостроительства Климовского района  выдачи решения о согласовании перевода жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение:

243040, Брянская область, пгт.Климово, ул. Брянская , № 43 , каб. №7 . 

Почтовый адрес  отдела архитектуры и градостроительства Климовского района   для направления документов, обращений по вопросу согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений расположенных на территории Климовского района:

243040, Брянская область, пгт.Климово, ул. Брянская , № 43 , каб. №7 . 

Номер телефона отдела архитектуры и градостроительства Климовского района по вопросу перевода жилого помещения в нежилое  или нежилого помещения в жилое помещение:

2-18-64.

Адрес электронной почты администрации Климовского района :      

Е-mail:kladm@inbox.ru

2.1.4. Приемные дни для заявителей на предоставление услуги и получение консультаций по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений расположенных на территории Климовского района:

 

        понедельник - 9.00 - 13.00;

вторник        -  9.00 - 13.00

четверг         -  9.00 - 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.5. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также публикуется в средствах массовой информации и размещается на информационных стендах.
         2.1.6.  При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ. Если специалист не дает ответ либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;

назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

дать ответ в течение 2 (двух) рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

2.1.7.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

  
2.2. Порядок получения консультаций
 

 

 2.2.1. Консультации по процедуре получения муниципальной услуги даются в отделе архитектуры и градостроительства Климовского района, уполномоченным лицом за предоставление муниципальной услуги  при непосредственном обращении к специалисту отдела или по телефону: 2-18-64.
 2.2.3. Консультирование в  отделе архитектуры и градостроительства Климовского района , уполномоченным лицом за предоставление муниципальной услуги осуществляется в устной форме бесплатно.

          2.2.4.Уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, выдает заявителю список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения.

         2.2.5. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснение порядка получения муниципальной услуги и времени для представления заявления и необходимых документов.

 Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.2.6. Уполномоченное лицо за предоставление муниципальной услуги отдела архитектуры и градостроительства Климовского района  , не несет ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.

  
2.3. Оборудование помещений
 

         2.3.1. В помещениях сельхозуправления должны быть в наличии средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

         2.3.2. В местах исполнения функции предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан.

          2.3.3. Вход и выход из здания сельхоуправления  оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

 2.3.4. В здании сельхозуправления место ожидания заявителя оборудовано стульями и столом.

2.3.5. Информационные стенды размещаются в местах , обеспечивающий свободный доступ к ним. 
 
2.4. Требования к присутственным местам
  
2.4.1.Рабочее место (рабочая зона) муниципального служащего, уполномоченного лица за выдачу согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, , оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером с возможностью доступа к необходимым базе данных информационной системы администрации Климовского района , печатающим и сканирующим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.

2.4.2.Прием документов для получения муниципальной услуги осуществляется в отделе архитектуры и градостроительства Климовского района.

 
2.5. Требования к составу документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
 

 2.5.1. Заявитель представляет в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации статья 26, пункт 2:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, согласно приложению № 2:

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

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

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выполненный органом технической инвентаризации.

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).

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

2.5.2.Требовать от заявителей документы, не предусмотренные настоящим пунктом, не допускается.

2.5.3. В случае если заявление оформлено не по  форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или)  перепланировке жилого  помещения» (Приложение № 2), а в составе представленных документов отсутствуют документы, предусмотренные пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента, заявителю направляется (вручается) письмо о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

2.5.4. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

  

3. Административные процедуры
 
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги
 

Порядок  предоставления муниципальной услуги по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений на территории муниципального образования «Климовский район» осуществляется в соответствии с блок-схемой  (приложение № 1).
 

Исполнение государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 
 
3.1.1. Прием заявления, проверка и регистрация документов по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений на территории муниципального образования «Климовский район» и регистрация документов.
 

 3.1.1.1. Прием заявления, проверку документов и регистрацию документов осуществляет уполномоченное лицо  за предоставление муниципальной услуги которое, находится в отделе архитектуры и градостроительства Климовского района на территории которых, расположены жилые помещения.

3.1.1.2 Заявителями являются собственники жилых помещений или уполномоченное им лицо, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования  «Климовский район».

3.1.1.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему заявлений, проверке и регистрации документов является обращение получателя государственной услуги в администрацию Климовского района с представлением документов, указанных в пункте 2.5.1.настоящего Административного регламента.

3.1.1.4. Результатом данной процедуры является прием заявления, проверка и регистрация документов по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений и регистрацию документов.

3.1.1.5. Уполномоченное лицо за  выполнение данной административной процедуры, осуществляет проверку представленных получателем муниципальной услуги заявления и документов, в том числе проверку факта обращения собственника или уполномоченного им лица на основании проверки документов, удостоверяющих личность получателя государственной услуги.

3.1.1.6. Критерием отказа в приеме заявления и документов по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений является представление получателем муниципальной услуги не всех документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента.

3.1.1.7. При отсутствии у получателя муниципальной услуги всех документов указанных в пункте 2.5.1. Административного регламента, уполномоченное лицо ответственное за выполнение данной административной процедуры, уведомляет получателя муниципальной услуги о наличии выявленных обстоятельств, препятствующих приему заявления, и возвращает заявление и документы получателю государственной услуги.

3.1.1.8. В случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.5.1. Административного регламента, уполномоченное лицо ответственное за выполнение данной административной процедуры, осуществляет прием заявления с прилагаемым комплектом документов.

3.1.1.9 Регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов осуществляется секретарем  администрации и направляется для согласования с главой администрации города. Данная процедура осуществляется в течение трех рабочих дней.

3.1.1.10. Уполномоченное лицо ответственное за выполнение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта постановления  и уведомления о согласовании или уведомления об отказе в согласовании. Данная процедура осуществляется в течение трех рабочих дней.

            3.1.1.11. Контроль за исполнением данной административной процедуры осуществляет                  

          -   глава администрации Климовского района ;

          -  начальник отдела архитектуры и градостроительства Климовского района.
  
3.1.2. Подготовка проекта постановления администрации  Климовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений расположенных на территории Климовского района  уведомления о согласовании или уведомления об отказе в согласовании.
 
 
3.1.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги по подготовке проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в Климовском районе  (далее постановление) и проекта уведомления о согласовании или уведомления об отказе в согласовании  является факт согласования протокола заседания  межведомственной комиссии или отказа в согласовании проекта переустройства и (или) перепланировки.

Состав межведомственной комиссии утверждается распоряжением главы администрации Климовского района .

3.1.2.2. Результатом данной процедуры является подготовка проекта постановления  о согласовании или уведомления об отказе в согласовании.

3.1.2.3. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является уполномоченное  лицо администрации Климовского района , которое в соответствии с должностным регламентом отвечает за подготовку постановления  о согласовании или уведомления об отказе в согласовании.

3.1.2.4. Критериями принятия постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в Климовском районе является:

- наличие указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента документов;

3.1.2.5. В случае соответствия представленных документов требованиям п.3.1.2.4. настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры, подготавливает проект постановления  и проект уведомления о согласовании.

3.1.2.6. Проект постановления и проект уведомления о согласовании  или проект уведомления об отказе в согласовании со всеми прилагающимися документами передается на согласование главе администрации Климовского района.

 3.1.2.7. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5 дней.

3.1.2.8. Контроль за исполнением данной административной процедуры осуществляет главой администрации Климовского района.

 

3.1.3. Выдача получателю государственной услуги разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений.
 

3.1.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче получателю муниципальной услуги разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений является факт согласования постановления  и подписания уведомления о согласовании или уведомления об отказе в согласовании.

3.1.3.2. Результатом выполнения данной процедуры является выдача получателю муниципальной услуги разрешения на переустройство (или) перепланировку жилых помещений 

          3.1.3.3. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченное лицо администрации Климовского района , которое в соответствии с должностным регламентом отвечает за подготовку разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений.

3.1.3.4. Уполномоченное лицо, ответственное за выполнение данной административной процедуры не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия постановления направляет по адресу, указанному в заявлении, получателю муниципальной услуги  разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений заполненного по форме Приложениями  № 3 к настоящему Административному регламенту.

 3.1.3.5.Выданные разрешения  на переустройство и (или) перепланировку регистрируются в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений (Приложение № 5).

          3.1.3.6. Контроль за исполнением данной административной процедуры осуществляется главой администрации Климовского района.

 
 
3.1.4. Производство и приемка работ.
3.1.4.1. По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обращается с заявлением о вводе жилого помещения в эксплуатацию, к которому прилагает справку (копию технического паспорта) для ввода объекта в эксплуатацию, выполненную по факту проведенной перепланировки и (или) переустройства органом технической инвентаризации.

3.1.4.2. Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет прием заявления и пакет документов, подтверждающих выполнение по факту перепланировки  и (или) переустройство жилого помещения.

3.1.4.3. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

- правильность заполнения заявления;

- наличие сформированного дела о «Разрешении на перепланировку и (или) переустройство».

- наличие справки (копии технического паспорта) органа технической инвентаризации для ввода в эксплуатацию;

3.1.4.4. На основании письменного заявления, уполномоченное лицо (секретарь комиссии)  по приемке жилого помещения в эксплуатацию, готовит акт приемки жилого помещения (приложение № 4).

Акт выдается заявителю на руки для дальнейшего согласования с членами комиссии.         

 3.1.4.5. Комиссия фиксирует в акте приемки помещения (приложение № 4) факт окончания переустройства и (или) перепланировки, и производит проверку соответствия проведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

3.1.4.6.После завершения согласования акта всеми членами комиссии,  акт направляется главе администрации для согласования.

   3.1.4.7. Акты регистрируются в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений (Приложение № 5).

3.1.4.8. После согласования три экземпляра  акта передаются заявителю для дальнейшего внесения изменений в учетную документацию  органом технической инвентаризации. Один экземпляр акта  хранится в  сформированном деле о проведенном переустройстве и (или) перепланировке.

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Климовского района ,иными должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. 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, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

 

 
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 

5.1. Застройщик имеет право на обжалование действий или бездействия уполномоченного лица за выдачу разрешительной документации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Уполномоченное лицо за выдачу согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, в случае ненадлежащего исполнения своих обязанностей при предоставлении (оказании) муниципальной услуги по выдаче разрешения на строительство и в случае совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. При обращении застройщика в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения в администрации Климовского района. В случаях направления запроса в администрацию Климовского района, органам исполнительной власти  Брянской области, государственным органам и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов,  срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней при условии уведомления застройщика о продлении срока его рассмотрения.

5.4. Если в письменном обращении не указаны наименование организации (или имя, фамилия, отчество) застройщика и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.5. Если в письменном обращении застройщика содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с застройщиком по данному вопросу. Застройщик, направивший обращение, уведомляется о данном решении в течение 10 дней.

5.6. При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

1) обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение направленного обращения, а при желании гражданина - с его участием;

2) дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

3) соблюдать правила делового этикета;

4) проявлять корректность в обращении с гражданами;

5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

                                              

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Пиложение№1
                                                                         к административному регламенту
 
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги




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


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


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


	Регистрация заявления.  Формирование дела.


	Принятие решения


	Направление ответа с отказом и обоснованием отказа


	Положительное решение оформляется в виде  разрешения. 
Разрешение выдается лично на руки.


	По окончании производства работ заявитель обращается в БТИ за получением справки 
для ввода в эксплуатацию

 


	Заявитель предоставляет в администрацию города заявление о вводе в эксплуатацию
 с приложенной справкой БТИ


	Заявитель получает форму акта приемочной комиссии и согласовывает его со 
всеми членами комиссии.


	Заявитель представляет акт в администрацию района для утверждения главой 
администрации.


	Акт приемки выдается заявителю


	Копия акта приемки направляется в БТИ для внесении изменений в учетную
 документацию


	Утверждается распоряжение администрации города о  составе  межведомственной 
комиссии по вводу в эксплуатацию произведенной перепланировке и
 (или) переустройству


 

 

 
 

   Приложение №2
                                                                         к административному регламенту
    В администрацию Климовского района

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от _____________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

  ________________________________________________________________________________
жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

 ________________________________________________________________________________
из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

 

 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
 _________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

 _________________________________________________________________________________
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________________

 
 
Прошу разрешить  (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку _____
                                                             нужное указать

жилого помещения, занимаемого на основании ________________________________________
(права собственности, договора найма,

                                                                                                                                                                    _________________________________________________________________________________
договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	 
	”
	 
	20  
	 
	г.

	по “
	 
	”
	 
	20 
	 
	г.
	 

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	 
	по
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


часов в                                               дни.

 
Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору

	социального найма от “
	 
	”
	 
	 
	 
	г. №
	 
	:


 

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

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 

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

	 
	на
	 
	листах;

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


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на                              листах;

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

 
4) 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 №3
                                                                         к административному регламенту
 

РЕШЕНИЕ
о согласовании  переоборудование жилого помещения
В связи с обращением ______________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

                                       

о намерении провести _____________________________________________________________
                                                         (ненужное зачеркнуть)

                           

 

    по адресу: 

	 
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	 
	 
	(ненужное зачеркнуть)


на основании: ___________________________________________________________________  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и

(или)    перепланируемое  жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  ________________________________________________________________
            (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать) 

жилых помещений в соответствии с  представленным  __________________________________ 

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	 
	”
	                 
	20
	 
	г.

	по “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.;
	 

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	 
	по
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


часов в                                               дни.

 
 

 
 
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований
_____________________________________________________________________________
     (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ___________________________________________________________________________     

(наименование структурного

_____________________________________________________________________________  
подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,существляющего согласование)
_____________________________________________________________ 

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

 М.П.

	Получил: “
	 
	”
	 
	200
	 
	г.
	 
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


 

	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	 
	”
	 
	20
	 
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	 
	 
	 
	 
	 
	 


____________________________________________________________
(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

 

 

 

Приложение №4
                                                                         к административному регламенту
 

                                                                 УТВЕРЖДАЮ:

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ

                                                                                                           КЛИМОВСКОГО РАОЙНА
______________        

                                                                                                                                                                         (личная подпись)      

«______»________________20____г.

 

М.П.

 

А К Т
О ПРОИЗВЕДЕННОМ ПЕРЕОБОРУДОВАНИИ ПОМЕЩЕНИЙ
                                                             В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ
 

 пгт.Климово                                                                                                  «   »__________20    г.
                                                 

Объект переоборудования     

 
Комиссия в составе представителей:

 

                                                        Председатель: 

                                                        Члены комиссии:

           

 

-   Заявителя

    (Заказчика    ____________________________________________

-   Исполнителя

    (производителя работ)     - ________________________________               

                                                             

установила

1.      Предъявлены к приемке осуществленные работы:

     
_____________________________________________________________________________
                                      с указанием помещения, элементов, инженерных систем)

2.   Ремонтно-строительные работы выполнены:

                                                        
_____________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты производителя работ)

3.   Проектная документация разработана:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(состав документации, наименование и реквизиты автора)

   утверждена:___________________________________   «_____»_______________20 ____г.

                                       (статус утвердившего лица)

 

4.  Ремонтно-строительные работы произведены:

начало работ «    »    _       _г.;         окончание « __»___           __г.

 

5.        На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке перестроенных помещений (элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:

5.1.___________________________________________________________________________                                                         

                                         (соответствует проекту / не соответствует – указать)

5.2. __________________________________________________________________________

(замечания надзорных органов (указать): устранены / не устранены)

 

РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

 

1.      Считать предъявленные к приемке работы:

 

_____________________________________________________________________________

 

произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

2.      Настоящий Акт считать основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликацию органа технической инвентаризации.

 

Приложение к Акту:

 

1. Исполнительные чертежи:       

2. 
_______________________________________________________________________

(проектные материалы с внесенными в уст. порядке изменениями)

1. Акты на скрытые работы: 

_____________________________________________________________________________

(указать)

1. Акты приемки отдельных систем:

_____________________________________________________________________________

(указать)

    3.   Журнал ремонтно-строительных работ           на ______листах

 

  

Председатель комиссии:_________________                 

                                             (личная подпись)                                        

Члены комиссии:                _________________                                              
                                            _________________                                              

                                             _________________   

 
 
Приложение №5
                                                                         к административному регламенту
 

      

Журнал
учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку
 
	№ по
порядку
	Фамилия, Имя, Отчество
заявителя
 
	Адрес
	Вид
перепланировки
	Собственность,
Аренда,
Соц.найм
	Решение
	Акт приемки

	
	
	
	
	
	Полож
ительно,
отказ
	дата
	№
	дата
	№

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 























