АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТИХВИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

(АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 01 августа 2012 года


№05-136-а
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановлением администрации Горского сельского поселения от 19 апреля 2012 года №05-66-а «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»; руководствуясь статьей 33 Уста​ва муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области администрация Горского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Горское сельское поселение Тихвинского муниципального района Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (приложение).

2. Разместить административный регламент в сети Интернет на официальном сайте Горского сельского поселения (http://www.lenobl.ru/gov/municipal/mc16/gsp) и на информационном стенде по месту оказания муниципальной услуги в административном здании, расположенном по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Горское сельское поселение, деревня Горка, улица Центральная, дом 50.
3. Опубликовать информацию об утверждении настоящего административного регламента в газете «Трудовая слава».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Горского сельского поселения.
Глава администрации







В.И. Павлов

Кузнецова Г.В.,39-367
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Горского сельского поселения

от 01 августа 2012 года №05-136-а
(приложение)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

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

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений на территории Горского сельского поселения» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения её доступности;

1.2. Административный регламент включает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, устанавливает формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги могут выступать физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

1.4.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной услуги заявители обращаются:
- лично к заместителю главы администрации Горского сельского поселения по адресу: Ленинградская область, Тихвинский муниципальный район, Горское сельское поселение, деревня Горка, улица Центральная, дом 50;
- по телефону: (81367) 39-367;

- в письменном виде в администрацию Горского сельского поселения по адресу: 187511, Ленинградская область, Тихвинский район, деревня Горка, улица Центральная, дом 50;

- электронной почтой в администрацию Горского сельского поселения: adm_gorka@mail.ru
Адрес официального сайта Горского сельского поселения в сети Интернет: http://www.lenobl.ru/gov/municipal/mc16/gsp.
Место нахождения администрации: 187511 Ленинградская область, Тихвинский район,        д. Горка, улица Центральная, дом 50.
График работы Администрации: понедельник- пятница: с 8.00 до 17.00;

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00; выходные дни: суббота, воскресенье.

1.4.2. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой администрации, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.4.3. На стендах с организационно-распорядительной информацией администрации размещается следующая обязательная информация: режим работы администрации; номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и информирование заявителей; номера телефонов; адрес официального сайта и электронной почты администрации Горского сельского поселения; настоящий Административный регламент.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги;

2.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» осуществляется уполномоченным специалистом Администрации Горского сельского поселения (далее - Администрации). В процессе предоставления муниципальной услуги отделом осуществляется взаимодействие со следующими  организациями:
· Тихвинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области: 187550, Ленинградская область город Тихвин, улица Карла Маркса, дом 116, телефон 70-747;

· Тихвинский отдел федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Ленинградской области: 187550, Ленинградская область город Тихвин, улица Карла Маркса, дом 116, телефон 77-432;

· Филиал государственного учреждения «Леноблинвентаризация» Тихвинское бюро технической инвентаризации: 187553, город Тихвин, 1-й микрорайон, дом 42, телефон 79-155; 

· Отдел архитектуры администрации Тихвинского района: 187553, город Тихвин, 1-й микрорайон, дом 42, телефон 73-498.

· Проектные организации (перечень и адреса в приложении 1); 

· органы нотариата (перечень и адреса в приложении 2);

· отдел опеки и попечительства Комитета социальной защиты населения Администрации Тихвинского района: 187553, город Тихвин, 6-й микрорайон, дом 11, телефон 70-961.

Также указываются требования пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а именно - установление запрета требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов Тихвинского района.

2.2. Конечным результатом предоставления услуги является выдача заявителю разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений;

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 45 дней с момента подачи заявления.
срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Жилищным кодексом Российской Федерации;

· Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

· Уставом Горского сельского поселения;

· Настоящим регламентом.
2.5.  Перечень документов, предоставляемых заявителем в целях строительства или реконструкции объектов капитального строительства (кроме объектов индивидуального жилищного строительства):
2.5.1. заявление (приложение 2)
2.5.2. документы, подтверждающие полномочия заявителя:

2.5.2.1. доверенность, если с заявлением обращается представитель заявителя;
2.5.2.2. для физических лиц – копия второй, третьей и пятой страниц паспорта гражданина Российской Федерации;

2.5.3. правоустанавливающие документы на перепланируемое помещение:

2.5.3.1. выписка из государственного реестра прав на перепланируемое помещение;
2.5.3.2. правоустанавливающие документы на перепланируемое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, или договор социального найма.
2.5.4. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения в двух экземплярах. Один экземпляр остаётся в отделе архитектуры Тихвинского района ( копия- в администрации поселения) для работы по оформлению документов, второй экземпляр после сверки передаётся на руки заявителю. В случае если представленный проект затрагивает общее имущество многоквартирного дома (инженерные сети) дополнительно предоставляется копия проекта переустройства и перепланировки помещений;

2.5.5. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
2.5.6. 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);
2.5.7. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.5.8. решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме. 
 Копии всех предоставляемых документов должны быть засвидетельствованные в нотариальном порядке либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.5.9. Документы, указанные в подпункте 2.5.3.1,  пункта 2.5. необходимые для выдачи разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений, могут быть получены администрацией в рамках межведомственного взаимодействия, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Приостановление предоставления муниципальной услуги производится в случае обнаружения ошибок или противоречивых сведений в предоставленных заявителем документах или при наличии замечаний по проекту, выявленных при согласовании проекта в управляющей организации;

2.7. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги с указанием причин и рекомендаций об устранении замечаний, послуживших основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью уполномоченного специалиста и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом или вручается на личном приеме. Для устранения замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. 

2.8. При этом срок предоставления услуги, определенный в пункте 2.3 регламента, продлевается на период нахождения документов у заявителя.

2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

· подачи заявителем заявления об отказе от предоставления муниципальной услуги;

· предоставления неполного комплекта документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· наличия соответствующих судебных актов, решений правоохранительных органов;

· несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения требованиям законодательства;

· при неустранении замечаний заявителем в сроки указанные в решении о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

При этом непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.3.1, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и рекомендаций об устранении замечаний, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также сроков их устранения, оформляется письменно за подписью уполномоченного специалиста и в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю по почте простым письмом или вручается на личном приеме. Для устранения замечаний требующие изменения документы возвращаются заявителю на личном приеме. 

2.11. Отказ в выдаче разрешения на перепланировку и (или) переустройство жилых помещений может быть оспорен в судебном порядке.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.13. Срок ожидания очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме – не более 3 дней;
2.15. требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

Непосредственно возле кабинетов специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, размещаются информационные стенды, места для ожидания заявителей и для заполнения заявления и совершения выписок из информационных материалов.
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. Заявитель обращается к уполномоченному специалисту администрации с заявлением о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 3) и документами, указанными в пункте 1.7 настоящего Административного регламента. Заявление подписывается заявителем и сособственниками помещения (совершеннолетними членами семьи нанимателя) в присутствии уполномоченного специалиста, при этом уполномоченный специалист проверяет полномочия лиц подписывающих заявление. При наличии полного комплекта документов заявителю выдается расписка о приеме документов (приложение 4) с отметкой о дате приёмки, количестве и наименовании документов. О выдаче расписки делается отметка в заявлении.
3.2. В случае отсутствия одного из документов, перечисленных в пункте 2.5 (за исключением перечисленных в подпункту 2.5.3.1) заявление возвращается заявителю.
При отсутствии документов, перечисленных в подпункте 2.5.3.1 уполномоченный специалист запрашивает их самостоятельно в соответствующих организациях и учреждениях в рамках межведомственного взаимодействия в течение 2 рабочих дней с момента приема заявления. При этом срок предоставления услуги, определенный в пункте 2.3. регламента, исчисляется с момента получения запрашиваемых документов.
3.3. Уполномоченный специалист в течение 3 рабочих дней передаёт заявление для регистрации.

3.4. В случае если представленный проект затрагивает общее имущество (инженерные сети) многоквартирного дома (переустройство), он подлежит согласованию с управляющей многоквартирным домом организацией на предмет соответствия требованиям законодательства, для чего копия проекта переустройства и перепланировки через общий отдел направляется уполномоченным специалистом в управляющую организацию для согласования. При отсутствии замечаний по истечении 10 дней с момента подачи проект считается согласованным. 
3.5. При наличии замечаний по проекту уполномоченный специалист готовит решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.7 регламента.
3.6. При наличии оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, указанных в настоящем регламенте, уполномоченный специалист отказывает застройщику в выдаче разрешения.

3.7. Уполномоченный специалист после согласования проекта и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект постановления Администрации Горского сельского поселения о разрешении перепланировки и (или) переустройства помещения.
3.8. После принятия постановления о разрешении перепланировки и (или) переустройства помещения уполномоченный специалист не позднее, чем через три рабочих дня выдаёт или направляет заявителю Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (приложение 5) в соответствии со способом получения документов, указанном в заявлении.
3.9. Предусмотренные п.3.7. документы являются основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения.
3.10. По окончанию выполнения работ по переустройству (перепланировке) помещения заявитель в письменной форме уведомляет уполномоченного специалиста о завершении работ, к уведомлению прилагается технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения;
3.11. В течение трех рабочих дней после получения уведомления уполномоченный специалист согласовывает с заявителем время и дату проведения осмотра помещения комиссией по осмотру помещения, в состав которой входят уполномоченный специалист отдела архитектуры и представители управляющей и обслуживающей многоквартирный дом организаций. По результатам осмотра составляется Акт осмотра помещения (приложение 6). Один экземпляр Акта уполномоченный специалист выдаёт заявителю.
3.12. В случае обнаружения комиссией замечаний по произведённым заявителем работам заявителю даётся 30 дней на устранение указанных замечаний, после чего производится повторный осмотр помещения.
3.13. При не получении уведомления о завершении работ по окончанию срока, указанного в заявлении, уполномоченный специалист направляет в адрес заявителя запрос о причинах нарушения сроков выполнения работ и уточнении срока завершения работ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента;

4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур предоставления муниципальной услуги, определенных настоящим регламентом, осуществляется главой администрации. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на заявления граждан и юридических лиц по вопросам получения информации, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.  
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Персональная ответственность специалистов-исполнителей, в том числе за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.
По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, лицо, осуществляющее контроль за предоставлением муниципальной услуги, принимает решение об устранении нарушений, меры по наложению дисциплинарных взысканий, а при необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего регламента.
4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента.

5.2. В жалобе заявителя в обязательном порядке указываются: фамилия, имя, отчество заявителя (наименование организации), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть жалобы, дата составления жалобы.

Жалоба должна быть подписана заявителем. В подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе необходимые документы либо их копии.
5.3. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе администрации, заместителю или к руководителю структурного подразделения лично или направить письменное обращение.
5.4. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем, на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.
5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.
5.6. Жалоба считается разрешённой, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.

Заявителю жалобы направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществлённых в соответствии с принятым решением.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не даётся.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю или уполномоченному лицу, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддаётся прочтению, в письменном виде на бланке органа или организации за подписью руководителя.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению обстоятельств, явившихся причиной жалобы, и привлечении к ответственности должностного лица, работника, допустивших нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

6. Судебное обжалование.

При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Сведения о проектных организациях, разрабатывающих проекты переустройства и (или) перепланировки помещений.

	Наименование организации
	Адрес
	телефон
	Ф.И.О.руководителя

	ООО «Каскад-Проект»
	г.Тихвин, 4 микрорайон, дом 23, квартира 79
	8-911-269-18-44, 75-048
	Романычева Лариса Александровна

	ООО «Колпь»
	г. Тихвин, 4-й микрорайон, дом 11 (вход через арку)
	73-221
	Майоров Виктор Васильевич

	ООО «Леноблпроект»
	г.Тихвин, ул.Карла Маркса, дом 120 (ПАТП), каб.23 (3 этаж)
	75-468
	Олейник Елена Васильевна

	ООО «Леноблпроект-Т»
	г.Тихвин, 5 микрорайон., дом 31
	52-378
	Рогожин Александр Владимирович

	ООО «Проектная фирма «Темп»»
	г.Тихвин, 1 микрорайон, дом 42, 4-й этаж
	77-547
	Виноградов Василий Фёдорович

	ООО «Стройпроект-ГРАНД»
	г. Тихвин, 6-й микрорайон, дом 40
	58-056
	Ким Вадим Николаевич

	ООО «ЭталонСтрой​Проект»
	г.Тихвин, Лево-Вологодский тупик, дом 1
	60-150, факс 51‑409
	Гаврилова Людмила Дмитриевна


Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Сведения о нотариусах на территории Тихвинского городского поселения 

	Фамилия И.О.
	Адрес
	телефон

	Александрова И.В.
	187550, г.Тихвин, 5-й микрорайон, 4
	(81367) 5-1181 

	Вилаева И.П.
	187550, г.Тихвин, 3-й микрорайон, 1, оф. 109
	(81367) 7-1545 

	Зотова И.Н.
	187550, г. Тихвин, ул.Новгородская, д. 39, пом. 12
	(81367) 5-3272 

	Сушкевич А.И.
	187550, г. Тихвин, 3-й микрорайон, 1, оф. 109
	(81367) 7-1545 

	Толмачева В.М.
	187550, г. Тихвин, 3-й микрорайон, 1, оф. 109
	(81367) 7-1545


Приложение 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В Администрацию Горского
(наименование органа местного самоуправления

сельского  поселения
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 перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании 

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в 

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


_____________________________________________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 

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

	
	на
	
	листах;

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


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

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

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

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на 
 листах (при необходимости);

6) иные документы: 

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Способ получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения: 

_____________________________________________________________________________

(в отделе архитектуры, почтовым отправлением (указывается полный адрес))
Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	201
	
	г.
	
	
	

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


___________________________________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления 

	Выдана расписка в получении документов “
	
	”
	
	20
	
	г.


№ 

	
	
	

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

	
	
	


	Расписку получил
“
	“
	
	”
	
	20
	___
	г.
	


(подпись заявителя)

Приложение 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Расписка в получении документов № 


Мною, 
 

Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы
приняты от 
 следующие документы

Ф.И.О. лица, подавшего документы
	№
	Наименование документа
	кол-во листов

	1. 
	Заявление
	

	2. 
	правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение
	

	3. 
	проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	

	4. 
	технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
	

	5. 
	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)
	

	6. 
	документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения
	

	7. 
	
	

	8. 
	
	

	9. 
	
	

	10. 
	
	


Всего принято 
 документов на 
 листах.

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	

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


( Номер расписки соответствует входящему номеру регистрации заявления

Приложение 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений  и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
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 “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в 

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований 
СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоэтажные»

(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)

М.П.



(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


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

	(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

Приложение 6
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
АКТ №________

осмотра жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки 

	Местонахождение помещения
	
	Дата и время

	
	
	


Собственник (наниматель) помещения _______________________________________________

Комиссия в составе:

Представитель администрации – 

Представители управляющей (обслуживающей) организации ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

УСТАНОВИЛА:

1.Исполнителем работ предъявлено комиссии к приёмке жилое помещение, расположенное по адресу: 

2.Переустройство и перепланировка производилась по согласованию с Администрацией Горского сельского поселения (Постановление Главы администрации №
 от __________________________________________)

3.Переустройство и перепланировка производились ___________________________________

(наименование хозяйствующего субъекта)

4.Проектно – сметная документация на переустройство и перепланировку разработана _______________________________________________________________________________ 

выполнившей проект №___________________________________________________________

5.Исходные данные для проектирования выданы _______________________________________________________________________________

6.Переустройство и перепланировка осуществлена в сроки:

Начало работ ______________________________________________

Окончание работ ______________________________________________

7.Предъявленный объект _______________________ имеет следующие основные показатели:

	Показатель
	Ед. изм.
	До переустройства и (или) перепланировки
	После переустройства и (или) перепланировки

	Всего квартир
	
	
	

	Количество комнат
	
	
	

	Жилая площадь
	
	
	

	Общая площадь
	
	
	


РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Члены комиссии:

	Представитель администрации
	
	

	Представитель отдела архитектуры
	
	

	Представитель управляющей организации
	
	

	Представитель обслуживающей организации
	
	

	Собственник (наниматель), представитель собственника (нанимателя) жилого помещения
	
	



