АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (проект)
00.00.2012                                                                                                                                  № 00
Д.Вавиловка
Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Прием 

заявлений и выдача документов о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого

помещения на территории муниципального 

образования «Вавиловское сельское поселение»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение».

2. Постановление Администрации Вавиловского сельского поселения  от 15.06.2011 № 66 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление в целях официального опубликования (обнародования) разместить в местах для обнародования  и на официальном сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Вавиловского сельского поселения:                                         П.А.Иванов                                                                           

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»

1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Вавиловское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Вавиловского сельского поселения (далее - Орган) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия Органа с заявителями, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Бакчарский район) (далее – Росреестр).

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) разработан Органом на основании:

- части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-распоряжения Администрации Томской области от 24.11.2011 № 1187-ра «Об утверждении порядка межведомственного информационного взаимодействия на территории Томской области»;

 - постановления Администрации Бакчарского района от 23.11.2010 № 813 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения от 00.00.2012 № 00 «Об утверждении Перечня первоочередных муниципальных услуг, подлежащих переводу в электронный вид в Вавиловском сельском поселении, Плана перехода органов местного самоуправления Вавиловского сельского поселения на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде».
3. Заявителями являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, владеющие жилыми помещениями на праве собственности, пользующиеся жилыми помещениями на условиях аренды, найма, социального найма. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, предоставляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающие полномочия на обращение с заявлением на выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировку жилого помещения.

4.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Место нахождения Органа: индекс 636202; Томская область, Бакчарский район, д.Вавиловка, улица Центральная 2.

График работы Органа: понедельник-пятница – с 9-00 до 13-00 часов, с 14-00 до 17-00 часов, суббота и воскресение – выходной.

Информация о месте нахождения и графике работы Органа, предоставляющего муниципальную услугу может быть получена: по телефонам (8 38 249) 37-295,  на сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» http://www.spvavilovo.15web.ru; в сети Интернет в разделе «Административная реформа» и в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», также непосредственно в здании Органа, а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http//pgs.tomsk.gov.ru, и Единого портала государственных и муниципальных услуг:www.gosuslugi.ru и посредством возможного взаимодействия многофункционального центра (далее – МФЦ).

Информация о месте нахождения и графике работы участвующего в предоставлении муниципальной услуги государственного органа может быть получена в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» по адресу: http://www.spvavilovo.15web.ru, а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Томской области: http//pgs.tomsk.gov.ru и Единого портала государственных и муниципальных услуг:www.gosuslugi.ru, и посредством возможного взаимодействия МФЦ, и при личном обращении в Администрацию Вавиловского сельского поселения, посредством электронной почты vavilsp@tomsk.gov.ru.
2) Справочные телефоны Органа: (8 38 249) 37-295 Адрес официального сайта муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»: http://www.spvavilovo.15web.ru Адрес электронной почты Органа: vavilsp@tomsk.gov.ru.
4) По заявлению получателей услуги информация о процедурах предоставления муниципальной услуги может быть передана как в устной, так и в письменной форме (включая электронную) по адресу электронной почты.

Инженер по земельным и имущественным отношениям Органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный специалист), осуществляющий устное информирование (по телефону или на личном приеме) принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Устное информирование каждого получателя услуги ответственный специалист Органа осуществляет не более 20 минут. При ответе на обращение по телефону ответственный специалист, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, называет фамилию, занимаемую должность и наименование Органа. В конце информирования ответственный специалист кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые необходимо принять.

5) Информация по процедурам предоставления муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении Органа на информационном стенде, доводится во время личного приема до заявителя, передается по телефону, обычной или электронной почте по письменным обращениям заявителей, а также посредством размещения на официальном Интернет – сайте муниципального образования «Вавиловсоке сельское поселение» http://www.spvavilovo.15web.ru. Сведения о месте нахождения, контактном телефоне, почтовом адресе, адресе электронной почты, графике приема и информирования получателей услуги приводятся в приложении № 1 настоящего регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение».

6. Наименование Органа: Администрация Вавиловского сельского поселения. 

Орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказ в согласовании.

8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 45 дней со дня заявления.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - три рабочих дня.

9. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Жилищный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 1, 12.01.2005);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 290, 30.12.2004);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 №170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» ("Российская газета", N 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями» ("Российская газета", N 16, 27.01.2006);

- Постановление Правительства Российской  Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» ("Российская газета", N 95, 06.05.2005);

- Устав муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» Бакчарского района Томской области.
10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

10.1. Заявителем предоставляются в Орган следующие документы, являющиеся основанием для предоставления муниципальной услуги

- заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме (приложение № 2 настоящего регламента). Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» http://www.spvavilovo.15web.ru, может быть отправлена по просьбе заявителя на адрес его электронной почты. В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Органе, через МФЦ;
- документы, подтверждающие право собственности заявителя на жилое помещение, не зарегистрированное в Едином государственном Реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

В случае, если заявителем является уполномоченный условиями договора социального найма или найма, или аренды на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения наниматель, арендатор - договор социального найма или найма, или договор аренды;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения

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

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма.

10.2. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, организаций (не обязательные к представлению заявителем):

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- 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.

11.Орган не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Орган по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).

Заявление заявителя в Орган о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Органе в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки Органом персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, предоставляющий муниципальную услугу, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных».

12. Основаниями для отказа в рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги (ст. 27 Жилищного кодекса Российской Федерации):

- заявителем не представлены документы, предусмотренные п.10.1 настоящего регламента;

- из Росреестра получено уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений; 

- получено заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о недопустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
- документы представлены в ненадлежащий Орган;

- проекта переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) не соответствует требованиям законодательства.
14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.
15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: изготовление технического паспорта Бакчарским отделением ОГУП «ТОЦТИ».

16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

17. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получения результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

18. Срок регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги – в течение одного дня со дня получения заявления.

19. Порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется управляющим делами в  Журнале регистрации входящих документов, присваивается регистрационный номер и дата получения заявления, ФИО заявителя. Заявителю выдаётся расписка в получении документов по форме согласно приложению № 3 настоящего регламента.

20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг: 

1) вход в кабинет ответственного специалиста оформлен информационной вывеской, содержащей наименование должности специалиста, ФИО, режима работы; 

2) прием заявителей осуществляется: в понедельник с 14 часов до 17 часов, в среду с 9 часов до 17 часов, в пятницу с 9 часов до 13 часов без предварительной записи в порядке очередности; 

3) помещение для ожидания и приема получателей услуги оборудовано стульями, столом для оформления запросов, ручками, бланками типовых запросов, информационным стендом;

4) на информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

а) номер кабинета, где осуществляется прием и информирование получателей услуги; фамилия, имя, отчество и должность ответственного специалиста, осуществляющего прием и информирование (консультирование) получателей услуги; 

б) график работы ответственного за предоставление муниципальной услуги специалиста;

в) адрес официального сайта, номера телефонов, почтовый адрес, адрес электронной почты; 

г) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы заполнения заявлений;

е) сроки предоставления муниципальной услуги;

ж) порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

з) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц и специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

и) текст настоящего регламента с приложениями;

к) блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

5) рабочее место ответственного специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером, печатающим устройством.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) количество взаимодействий заявителя со специалистами Органа: не реже двух раз и не чаще четырех раз.
- в процессе консультирования;

-при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-в случае повторного предоставления документов после устранения недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов;

-при получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или копии распоряжения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) муниципальная услуга может быть получена через МФЦ (п. 4 настоящего регламента).

3) заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги (при наличии возможности) при личном обращении к ответственному специалисту, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте в адрес Органа, по факсу (п.4 настоящего регламента).

22. Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги с использованием МФЦ не предусмотрены.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

4) оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или оформление распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача его копии; 

5) завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемной комиссии (состав Комиссии утверждён постановлением Администрации Вавиловского сельского поселения от 00.00.0000 года № 00).
24. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему регламенту.
25. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»- при личном приёме, по телефону (п. 4 настоящего регламента);

2) размещенная на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» форма заявления доступна для копирования и заполнения заявителями;

3) заявитель может подать заявление через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг, официальный сайт муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», путем заполнения формы заявления в электронной форме, указанных в п. 10.1 настоящего регламента, в электронной форме. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения представляется заявителем самостоятельно.

При подаче заявления, отвечающей условию комплектности, заявителю выдаётся электронная квитанция, являющая уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги;

4) прием и регистрация заявления, поданного через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг, официальный сайт муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», осуществляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявлений учетной системы Органа (далее оператор) в течение одного рабочего дня.

Оператор в течение рабочего дня с момента регистрации заявления передает ее Главе Вавиловского сельского поселения, который в течение следующего рабочего дня определяет ответственного специалиста и передаёт через секретаря заявление с документами ответственному за предоставление муниципальной услуги специалисту.

Оператор в течение трёх рабочих дней с момента регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственного за предоставление муниципальной услуги специалиста посредством электронной почты;

5) заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области по номеру электронной квитанции;

6) оператор уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, не позднее чем через три рабочих дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

7) результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области не позднее чем через три рабочих дня с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

26. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги: 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»:

1) «Прием и регистрация заявления и документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»:

а) основание для начала административной процедуры: поступление в Орган заявления по форме, согласно приложения № 2 настоящего регламента, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», и документов, указанных в п. 10.1 настоящего регламента;

б) приём и регистрация заявления заявителя, поданного на портале государственных и муниципальных услуг Томской области, в том числе через МФЦ, осуществляется в соответствии с пунктом 25 настоящего регламента;

в) специалисты Органа, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры:

- ответственный специалист;

-руководитель Органа;

г) содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

- при личном обращении заявителя: 

1) ответственный специалист проводит устную консультацию заявителя: о порядке заполнения заявления, сроках предоставления услуги, основаниях для отказа в предоставлении услуги и по любым другим вопросам, связанным с предоставлением услуги;

2) ответственный специалист обязан проверить полноту представляемых документов, наличия оснований для отказа в приёме документов. При установлении фактов отсутствия, несоответствия представляемых документов требованиям, установленных Жилищным кодексом РФ, оснований для отказа в рассмотрении документов ответственный специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления и документов, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить замечания, ответственный специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия, ответственный специалист разъясняет заявителю, что данное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

3) заявитель заполняет заявление по форме, прилагает необходимые документы, предусмотренные пунктом 10.1 настоящего регламента, для предоставления муниципальной услуги и передаёт их ответственному специалисту;

4) ответственный специалист выдаёт заявителю расписку установленной формы.
Максимальный срок осуществления данных административных действий не должен превышать 30 минут;

5) ответственный специалист передаёт документы секретарю для регистрации;

6) управляющий делами регистрирует заявление с документами: ставит входящий номер и текущую дату на заявлении.

Максимальный срок осуществления данных административных действий не должен превышать 10 минут;

- в виде почтового отправления, факсимильной связью, по электронной почте;

при получении заявления с приложением документов по почте, факсу, по электронной почте, управляющий делами регистрирует заявление с документами: ставит входящий номер и текущую дату на заявлении.

Максимальный срок осуществления данного административного действий не должен превышать 30 минут.

В течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления:

- управляющий делами вносит сведения о заявлении в электронный Журнал регистрации входящей корреспонденции и передаёт заявление руководителю Органа;

- руководитель органа определяет ответственного исполнителя - специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги и срок рассмотрения заявления;

- управляющий делами заносит сведения об ответственном специалисте, сроке рассмотрения заявления в Журнал регистрации входящих документов и передаёт заявление с документами и поручением руководителя Органа под подпись ответственному специалисту на рассмотрение;

д) результат административной процедуры: приём и регистрация заявления заявителя, определение ответственного специалиста и передача ему заявления для рассмотрения;

2) «Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги». Административная  процедура осуществляется на основании п. 27 настоящего регламента.

3) «Рассмотрение заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»:
а) ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, выявляет предмет обращения, проверяет наличие необходимых документов; 

б) ответственный специалист проверяет приложенные к заявлению документы заявителя на полноту и достоверность содержащихся в нем сведений.

Максимальный срок осуществления данных административных действий не должен превышать трех рабочих дней с момента получения заявления и документов на рассмотрение;

в) ответственный специалист проверяет приложенные к заявлению документы на наличие оснований для отказа в рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего регламента;
-при выявлении оснований для отказа в рассмотрении документов, ответственный специалист готовит ответ заявителю об отказе в рассмотрении документов с указание конкретных причин отказа и передаёт его секретарю на бумажном и электронном носителях с документами заявителя.

Максимальный срок осуществления данных  административных действий не должен превышать трех рабочих дней с момента получения заявления и документов на рассмотрение;

-управляющий делами передаёт ответ с документами заявителя на подпись руководителю Органа;

-после подписания руководитель Органа передаёт ответ с документами заявителя секретарю для регистрации и отправки заявителю;

- управляющий делами регистрирует ответ: ставит на нём исходящий номер и текущую дату;

- управляющий делами вносит сведения об ответе заявителю, об отказе в рассмотрении документов в электронный Журнал регистрации исходящей корреспонденции, делает соответствующую пометку в Журнале регистрации входящей корреспонденции;

- управляющий делами направляет ответ с документами заявителю почтой либо вручает его лично под подпись.

Максимальный срок осуществления данных административных действия не должен превышать двух рабочих дня.

г) после поступления ответов на межведомственные запросы ответственный специалист проводит экспертизу представленных документов, по результатам которой определяет основания для:
- оформления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- подготовки проекта распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по основаниям, указанным в пункте 13 настоящего регламента;

д) результат административной процедуры: рассмотрение заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

е) максимальная продолжительность административной процедуры: 20 рабочих дней;

4) «Оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»:
а) при наличии оснований для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- ответственный специалист оформляет решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению 5 настоящего регламента (далее - решение о согласовании переустройства) и передаёт его через управляющего делами на подпись руководителю Органа;

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать пяти рабочих дней;

-после подписания руководитель Органа передаёт решение о согласовании переустройства управляющему делами для регистрации и отправки заявителю;

- управляющий делами регистрирует решение о согласовании переустройства: ставит на нём исходящий номер и текущую дату;

- управляющий делами вносит сведения о решении, о согласовании переустройства в Журнал регистрации исходящей корреспонденции, делает соответствующую пометку в электронном Журнале регистрации входящей корреспонденции;

- управляющий делами направляет решение о согласовании переустройства заявителю почтой, факсом, электронной почтой либо вручает его лично под подпись.

Максимальный срок осуществления данных административных действия не должен превышать двух рабочих дня;

б) при наличии оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- ответственный специалист готовит проект распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с сопроводительным письмом для заявителя, визирует и передаёт через управляющего делами на подпись руководителя Органа.

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать пяти рабочих дней;

- после подписания руководитель Органа передаёт распоряжение управляющему делами на регистрацию;

- управляющий делами после регистрации распоряжения  заверенную копию с сопроводительным письмом отправляет заявителю;

- управляющий делами регистрирует сопроводительное письмо: ставит на нём исходящий номер и текущую дату;
- управляющий делами вносит сведения о письме в  Журнал регистрации исходящей корреспонденции, делает соответствующую пометку в Журнале регистрации входящей корреспонденции;

- управляющий делами направляет копию распоряжения с сопроводительным письмом заявителю почтой, факсом, электронной почтой либо вручает его лично под подпись.

Максимальный срок осуществления данных административных действия не должен превышать четырех рабочих дня;

в) результат административной процедуры: оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

г) максимальная продолжительность административной процедуры: четыре рабочих дня;

5) «Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений»:

а) завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений подтверждается актом приемочной комиссии (Постановление Госкомстата РФ от 30.10.1997 N 71а «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, основных средств и нематериальных активов, материалов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов, работ в капитальном строительстве», акт-КС-11) согласно приложению № 6 настоящего регламента;

б) ответственный специалист после подписания акта приемочной комиссии, в течение десяти дней направляет акт: 

- 1 экз. заявителю;

- 1экз. в Росреестр;

- 1 экз. в дело.

27. Административная процедура «Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги»:

а) основанием для начала административной процедуры являются межведомственные запросы;

б) состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных государственных органов и организаций, и которые необходимы Органу для предоставления муниципальной услуги:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

-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;

в) наименование государственных органов и организаций, в которые направляется запрос:

-Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области (Бакчарский район);
- Департамент по культуре Томской области;

г) сведения о специалисте Органа, ответственном за направление запроса и обработку поступивших ответов: управляющий делами;

д) порядок подготовки запроса, способы его направления и документирования факта направления запроса:

- текст запроса готовит ответственный специалист по типовой форме согласно приложению № 7 настоящего регламента и передаёт его на электронном носителе для направления и документирования факта направления секретарю. 

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать один рабочий дней с момента получения заявления с документами и поручением руководителя Органа под подпись;
- управляющий делами регистрирует запрос: ставит исходящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в Журнал исходящих документов;

- управляющий делами направляет запрос участникам межведомственных отношений через разноску, по электронной почте, факсимильной связью, системе межведомственного электронного взаимодействия;

- управляющий делами документирует факт направления запроса в Журнале исходящих документов;

е) срок направления запроса управляющим делами: один рабочий день. Срок ожидания ответа определен соглашением о межведомственном взаимодействии: не более пяти дней;

ж) порядок получения ответа на запрос, передачи его ответственному специалисту: 

- управляющий делами регистрирует ответ запрос: ставит входящий номер и текущую дату. Заносит сведения о запросе в Журнал входящих документов;

- передаёт ответ на запрос под подпись ответственному специалисту.

Максимальный срок осуществления данного административного действия не должен превышать одного рабочего дня с момента получения ответа на запрос;

з) результат административной процедуры: подготовка и направление межведомственного запроса, получение ответа на межведомственный запрос;

и) максимальная продолжительность административной процедуры: пять рабочих дней;

28. Формы контроля за исполнением регламента:

1) порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным специалистом Органа положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственным лицом.

Текущий контроль исполнения регламента осуществляется руководителем Органа.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным специалистом Органа положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом проводится путем оперативного выяснения хода выполнения административных процедур,  напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственного исполнителя объяснений причин задержки осуществления административных действий.

Периодичность осуществления текущего контроля осуществляется один раз в десять дней;

2) порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставлении муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста.

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются плановые и внеплановые проверки.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется  руководителем Органа. 

Для проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может создаваться комиссия, в состав которой включаются сотрудники Органа, могут быть включены по согласованию депутаты представительного органа Вавиловского сельского поселения, сотрудники Администрации Бакчарского района. Председателем комиссии является руководитель Органа.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения руководителя Органа.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в полугодие, внеплановые – в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения ответственного специалиста, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором указываются выявленные нарушения (или отсутствие нарушений) и предложения о их устранению, который подписывается  руководителем Органа, а в случае, если проводится комиссионная проверка- всеми членами комиссии.

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей руководителем Органа решается вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) ответственного специалиста при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) ответственность специалистов, в том числе должностных лиц Органа, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение регламента:

- руководитель органа;

-ответственный специалист;

-управляющий делами;

4) должностное лицо Органа, уполномоченное на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги: управляющий делами Органа.

29. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, специалистов:

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

в) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

г) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

д) затребование с заявителями при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами;

е) отказ специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Органа, предоставляющий муниципальную услугу, либо Главе Вавиловского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые руководителем Органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо Главы Вавиловского сельского поселения.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать:

а) наименование Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

б) 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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или специалиста;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Органа, предоставляющего муниципальную услугу, или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в Орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо Главе Вавиловского сельского поселения 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 или специалиста, 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. 

По результатам рассмотрения жалобы Орган (специалист), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Органом (специалистом), опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Бакчарского района. 


Сведения о месте нахождения, контактных телефонах, почтовых адресах, адресах Интернет - сайтов, электронной почты, графике работы Администрации Вавиловского сельского поселения

	Место нахождение Администрации Вавиловского сельского поселения
	Томская область, Бакчарский район, деревня Вавиловка, ул. Центральная, 2

	контактные телефоны

факс
	8 (38 249) 37-295
8 (38 249) 37-295

	почтовый адрес
	636202, Томская область, 

Бакчарский район, деревня Вавиловка, ул. Центральная 2

	адрес Интернет – сайта муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»
	http://www.spvavilovo.15web.ru

	адрес электронной почты Администрации Вавиловского сельского поселения
	 vavilsp@tomsk.gov.ru.

	график работы Администрации Вавиловского сельского поселения
	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09-00 до 13-00 часов, с 14-00 до 18-00 часов 

	график приема 
	Понедельник с 14-00 до 17-00 часов; среда с 9-00 до 13часов, с 14 до 17 часов; пятница с 09-00 до 13-00


	
	Приложение № 2 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


В Администрацию Вавиловского сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от ________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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.

Местонахождения 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 «__»_______201_г. по «__»________201_г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____по _____часов в ______________дни.


Обязуюсь:


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


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


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


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

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий  личность

(серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1)________________________________________________________________________

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

____________________________________________________________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:

«___»____________201_г.             ______________________________________

«___»____________201_г.             ______________________________________

«___»____________201_г.             ______________________________________

«___»____________201_г.             ______________________________________

* 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      «___» __________________201__г.


Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                                                «___» __________________201__г.

                                                                     № ___________________________

Расписку получил                                     «___» __________________201__г.

                                                _____________________________

                                                                       (подпись заявителя)

(должность,

	
	      
	 

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


	
	Приложение № 3 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


Р А С П И С К А

в получении документов

 Документы, представленные в Администрацию Вавиловского сельского поселения «____»_______________ 20___ года:

(дата) 

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения .

2. Правоустанавливающий документ на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинник или засвидетельствованную в нотариальном порядке  копию) ______________________________________________________________на________листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

3. Технический паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения____________________________________________________на________листах;

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

4.Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и  (или) перепланировки  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения____________________________________________________на________листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

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) ______________________________________________________________на________листах;

(указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

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______________________________________________________на________листах;

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

7. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________________

«_____»_____________20___г.    _____________  ________________________________

    (дата)                                                                     (подпись)                 (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)
	
	Приложение № 4 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления муниципальной услуги  

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»






    +--------------------N      +--------------------N


	
	Приложение № 5 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

(Бланк органа, осуществляющего согласование)

РЕШЕНИЕ 

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(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 проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	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,


.

осуществляющего 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) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

	
	Приложение № 6 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


АКТ

Приемки приемочной комиссией выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого)

«___» _____________ 20___ г.

Д.Вавиловка, ул. _________________________, дом N _______, помещение  N ___________

Приемочная комиссия в составе:

председателя __________________________________________________________________;

(должность)

заместителя председателя _______________________ _______________________________;

(Ф.И.О.)                                                                       (должность)

Члены комиссии - представители:

заявитель _____________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)

уполномоченный  представитель  управляющей  организации  либо ТСЖ, ЖСК (ЖК)

_____________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)

Уполномоченный   представитель    проектной     организации    (архитектор-проектировщик ) в случае, если работы выполнялись по индивидуальному проекту

_____________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)

уполномоченный представитель строительной организации в случае, если работы выполнялись строительной организацией _________________________________________;

(Ф.И.О.)

начальник управления архитектуры и градостроительства ____________________________

_____________________________________________________________________________;

(Ф.И.О.)

составила настоящий акт о нижеследующем:

1. В  результате  переустройства  и (или)  перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: д.________________, ул. __________________, дом N ___________, помещение _________________________, собственником (нанимателем, арендатором) ___________________________________________________

были выполнены следующие работы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2. Переустройство  и  (или)  перепланировка   жилого  (нежилого)  помещения осуществлена на основании решения о согласовании от «___» _________ 20__ г.

3. Переустройство   и   (или)   перепланировка   осуществлена   подрядчиком

___________________________________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность либо

физическое лицо)

4. Проект на переустройство и (или) перепланировку разработан ______________________

______________________________________________________________________________

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность)

5. Переустройство  и  (или) перепланировка  помещения осуществлены в сроки:

начало работ _______________________ окончание работ ______________________

6. На   основании   осмотра  объекта  и  ознакомления   с   соответствующей документацией  (перечисляются  приложенные  документы,  в том числе акты на скрытые работы)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Решение приемочной комиссии:

Предъявленные  работы  по  переустройству  и  (или)  перепланировке  жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: д.___________________________,

ул. ______________________________, дом N___________, помещение N _________

___________________________________________________________________________

(принять, не принимать)

Председатель приемочной комиссии: ____________________ ____________________

                                      (подпись)              (Ф.И.О.)

Заместитель председателя

приемочной комиссии:            _____________________ _____________________

                                      (подпись)              (Ф.И.О.)

Члены приемочной комиссии:      _____________________ _____________________

                                      (подпись)              (Ф.И.О.)

                                _____________________ _____________________

                                      (подпись)              (Ф.И.О.)

                                _____________________ _____________________

                                      (подпись)              (Ф.И.О.)

	
	Приложение № 7 

к Административному регламенту       предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


Форма

_________________________________________________________________________

(Наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос (может быть исполнен на бланке с угловым штампом)

Исх. № от

_________________________________________________________________________

(Наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос)

Межведомственный запрос 

о предоставлении документов/информации

На основании статьи 6 Федерального закона от 27 июля года № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для предоставления государственной услуги

________________________________________________________________________________

(Наименование услуги)

________________________________________________________________________________

(Идентификатор/реестровый номер государственной услуги в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)/Реестре государственных услуг (функций) Томской области. Реестре муниципальных услуг (функций) Томской области)

прошу в срок до ____________________ предоставить в наш адрес посредством

________________________________________________________________________

(Указывается желаемый способ получения ответа на межведомственный запрос: почтовым отправлением (с уведомлением); курьером, под расписку; с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия; иными способами (факсимильная, телеграфная связь, электронная почта с электронной цифровой подписью)

следующие документы/информацию:
_______

(Наименование документа или сведения, необходимые для предоставления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для предоставления таких документа и (или) информации)

Документы/информация, необходимые для предоставления государственной
или муниципальной услуги, предусмотрены
_____

_________________________________________________________________________.

(Наименование нормативного правового акта, которым установлено предоставление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и реквизиты данного нормативного правового акта)

Руководитель_____________________________   _________________________

(Подпись)                                          (Ф.И.О.)

Дата


Исп. Ф.И.О., № телефона (адрес электронной почты)



�
Приложение № 1 


к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 


«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»


�
�
 





Обращение заявителя.


Устная консультация ответственного специалиста.


Приём и регистрация заявления и документов заявителя, определение ответственного специалиста и передача ему запроса для рассмотрения.





Подготовка и направление межведомственного запроса.


Получение ответа на межведомственный запрос.





Рассмотрение заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.





Оформление и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или распоряжения Администрации Вавиловского сельского поселения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.�В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.





