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                                 РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ


ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 
ИРКУТСКИЙ РАЙОН

Глава Голоустненского муниципального образования

                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.12.2012 г.                                       № 151
с. Малое Голоустное

Об утверждении Административного

регламента предоставления

муниципальной услуги «Прием

заявления и выдача документов о 

согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»

В целях повышения доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, руководствуясь ст. 16 федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.6, 10 Устава Голоустненского муниципального образования,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

     1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявления и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

     2. Постановление Главы от 20.06.2012г. № 64 считать утратившим силу. 
     3. Разместить данное постановление на информационных стендах и  на официальном сайте администрации www.goloustnenskoe-mo.ru.
     4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Жукову О.М.










Глава Голоустненского

муниципального образования                                  Т.Г. Липская.
Приложение 

к постановлению Главы Голоустненского МО
от 19.12.2012 г. № 151
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявления и выдача документов о согласовании

переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении должностными лицами,  специалистами администрации Голоустненского муниципального образования  муниципальной услуги « Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) специалистов администрации Голоустненского муниципального образования, а также его должностных лиц.
1.2. Круг заявителей: физические и юридические лица, зарегистрированные в установленном законодательством  порядке (далее- заявитель).
Лицо, предоставляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации:

664513 Иркутский  район с. Малое Голоустное ул. Мира, 24.

Телефон для справок: 8 (3952)690-786

Адрес электронной почты: qoloustnenskoemo2011@mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00           до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о графике работы специалистов отдела (далее  - специалисты отдела), непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00.  Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.3. Информация (консультация) по вопросам предоставления  муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- в устной форме на личном приеме или посредством телефонной связи;

- в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес комитета;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования в сети Интернет, информационном стенде, в средствах массовой информации.

1.3.4. Информирование (консультирование) проводится специалистом отдела по всем вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- графика приема заявителей и выдача постановления на присвоение адреса объекту недвижимости;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование услуги: Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.2.Орган, предоставляющий Услугу
2.2.1. отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Голоустненского муниципального образования.

2.2.2.При предоставлении муниципальной услуги отдел по управлению муниципальным имуществом администрации Голоустненского муниципального образования взаимодействует  с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Иркутской области.


Запрещается требовать от граждан осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.Результат предоставления Услуги:
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- отказ в выдаче  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин такого отказа.

2.4. Сроки предоставления Услуги.

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги, если иное не предусмотрено законом, либо Главой администрации более короткий срок исполнения указанной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставление Услуги:

- Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 30 декабря 2004 г. № 290, «Парламентская газета» от 14 января 2005 г. № 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I)           ст. 16);

- жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004г.№ 188-ФЗ (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: Российская газета от 12 января 2005 г. № 1, Парламентская газета от 15 января 2005г. № 7-8, Собрание Законодательства РФ от 3 января 2005 г. № 1 (часть1) ст.14;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060);

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

2.6.1. Заявители предоставляют в администрацию заявление о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - заявление) (приложение № 1 к регламенту).
2.6.2. К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1.документы, удостоверяющие личность гражданина;

2.документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

3.доверенность на представление интересов заявителя

4.правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение  (подлинники и копии);.
5.подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

6.технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
7.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);
2.6.3.Документы  (их копии или сведения, содержащиеся в них) указанные в 2.6.1., 2.6.2. пп.1,2,3,5,6,7 предоставляются заинтересованным лицом самостоятельно в форме документа на бумажном носителе.

2.6.4. Документы  (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пп. 4 п. 2.6.2. запрашиваются отделом в порядке межведомственного взаимодействия, если заинтересованным лицом не предоставлены указанные документы самостоятельно.

                  2.7. Основания для отказа в приеме заявления

Не принимаются заявления, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа.

Не представлены документы, предусмотренные в пункте 2.6. административного регламента.

2.7. Основания для отказа в приеме документов

Не принимаются заявления, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса для ответа.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении услуги.

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги «прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» являются:

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента;

-несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги,  требуется.     
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги.

Плата за предоставление Услуги не взимается.

2.11.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Обращение заявителя за услугами, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги,  требуется. Плата за предоставление Услуги не взимается.

2.12.Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги  и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое специалистом решение о выдаче  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.12.2. Подготовленное разрешение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо уведомление об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа направляется на согласование     Главе администрации.

2.12.3. Согласованное с главой администрации разрешение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются специалистом отдела.

2.12.4. Специалист отдела не позднее трёх рабочих дней со дня подготовки разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения посредством телефонной связи, уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, или уведомления об отказе в выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в течение трёх дней.

2.12.6. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

2.12.7. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа.

2.12.8. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного специалистом отдела для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх дней с даты получения специалистом отдела результата предоставления муниципальной услуги, документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомление об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в эксплуатацию направляются специалистом отдела заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

2.12.9. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 15 дней со дня принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или об отказе выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

2.13. Требования к местам предоставления Услуги.

2.13.1. Вход в здание администрации оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела.

2.13.2. Непосредственно в здании администрации размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

2.13.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.

2.13.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью. 

2.13.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.14.Показатели доступности и качества Услуги

2.14.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установ​ленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

2.14.2 Письменные обращения (жалобы) физических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются отделом в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменные обращения (жалобы) юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы физического лица.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации Голоустненского муниципального образования, отдела, предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.14.4 Информационные материалы (брошюры, буклеты, проспекты, памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей комитета.

2.15.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление Услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

При предоставлении Услуги в электронной форме осуществляются:

а) предоставление информации гражданам и обеспечение доступа граждан к сведениям об Услуге;

б) подача гражданами обращения и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, и приём таких обращений и документов с использованием портала государственных и муниципальных услуг РФ и портала государственных услуг Иркутской области;

в) получение гражданами сведений о ходе выполнения обращения о предоставлении Услуги;

г) взаимодействие органов, предоставляющих Услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении Услуги;

д) получение гражданами результата предоставления Услуги, если иное не установлено федеральным законом;

                                    3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципаль​ной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту).

Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о  выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2.Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Иркутская область Иркутский район с. Малое Голоустное ул. Мира, 24

Документы подаются на имя главы Голоустненского муниципального образования» (далее - глава администрации):

- в канцелярию администрации;

- почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы администрации, в день поступления документов с последующим представлением главе администрации для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, поступает на исполнение специалисту отдела.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

           3.2.6 Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.6 регламента, специалисту отдела.

3.2.8. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту отдела им осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.6 регламента.

3.2.9. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6 регламента не в полном объеме,  специалист отдела консультирует заявителя лично, либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6 регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист отдела в течение дня, следующего за днем поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой, и направляет его заявителю. 

3.2.10. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.6 регламента в полном объеме, сформированный пакет документов направляется на согласование главе администрации.

3.2.11. После согласования главой сформированного пакета документов путем проставления на заявлении соответствующей надписи  данный пакет документов направляется специалисту отдела для принятия решения о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения путем проставления соответствующей резолюции на заявлении.

3.2.12. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой администрации, направляется специалисту отдела для подготовки документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо уведомления об отказе в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа.

3.2.13. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 14 дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту отдела.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.

         4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении Услуги, осуществляется главой Голоустненского  муниципального образования.

         4.1.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.

4.1.3 Периодичность осуществления контроля устанавливается главой Голоустненского муниципального образования.

  4.1.4 Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется заместителем главы администрации Голоустненского МО.
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации Голоустненского муниципального образования, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 
 4.2 Периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Плановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся один раз в год (по истечении года) в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.

Аналитическая информация о состоянии работы с обращениями граждан в администрацию Голоустненского муниципального образования  раз в квартал и по итогам за год предоставляется главе муниципального образования.
4.3 Ответственность должностных лиц за решения и действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 
Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в соответствии с Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.4 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами граждане путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
5.1. Граждане имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления Услуги.

      5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы начальнику организационно-технического управления и (или) главе.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) лица или органа, предоставляющего Услугу.

5.4. В рассмотрении обращения отказывается в случае:

а) если в обращении не указана фамилия граждан, направивших обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если в обращении обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации обращение возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

в) если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

г) если текст обращения не поддается прочтению (об этом сообщается гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

д) если в обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

е) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, граждане вправе вновь направить повторное обращение.

5.5 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение граждан на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.6 Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменном обращении граждан в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

       В случае необходимости в подтверждение своих доводов граждане прилагают к письменному обращению документы и материалы, либо их копии.

5.7 Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В исключительных случаях (в том числе в случае истребования документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения обращения, срок рассмотрения обращения продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.8 По результатам рассмотрения обращения принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

Гл. специалист администрации 
Голоустненского МО                                                           Л.А. Иванова.
Приложение № 1 

к административному регламенту
Форма заявления
В администрацию Голоустненского 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)


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ (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 

Блок-схема

последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 




 





Прием и регистрация заявления


о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 








Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Несоответствие представленных документов требованиям ст. 26  Жилищного кодекса Российской Федерации











Рассмотрение заявления и документов





 





Соответствие представленных документов требованиям   ст. 26 Жилищного кодекса Российской Федерации





Выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Выдача (направление) заявителю 


распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Оформление распоряжения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения














*	 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.


*	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).





