Приложение  № 1

к постановлению №  252 
от «  22  »  сентября 2011 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области».
1. Общие положения


1.1. Предмет регулирования регламента:


Настоящий регламент регулирует деятельность по реализации функции администрации МО Сертолово по вопросу согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – муниципальная услуга).
1.2. Описание заявителей муниципальной услуги:

собственники жилых помещений или уполномоченные ими лица (далее – Заявитель)

· от имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенностей; представители - в силу полномочий, основанных по доверенности или договору. 

· от имени граждан заявления могут подавать сами граждане или уполномоченные гражданами в установленном порядке их доверенные лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы ответственных исполнителей муниципальной услуги:
	почтовый адрес
	188650

	местонахождение
	Ленинградская область, г.Сертолово,                        ул. Молодцова, д.7, корп.2 

	телефон
	595-46-70

	адрес официального сайта
	www.mosertolovo.ru

	адрес электронной почты
	e-mail: upravdelami@bk.ru 


1.3.2. График приема заявлений для исполнения муниципальной услуги 
	вторник, четверг
	9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00

	суббота – воскресенье
	выходные


1.3.3. Порядок получения информации Заявителем по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


Получить информацию Заявитель или доверенное лицо, наделенное соответствующими полномочиями, может:

· при личном или письменном обращении по адресу, указанному в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента;
· при обращении по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента;

· при обращении по телефону, указанному в пункте 1.3.1. настоящего Административного регламента;

· на официальном сайте, указанном в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента.

1.3.4. Информация, перечисленная в настоящем Административном регламенте, размещается в печатном виде на стендах в помещении по адресу: Ленинградская область, г.Сертолово, ул. Молодцова, д.7, корп.2, в электронном виде в сети Интернет на официальном сайте уполномоченного органа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги:


«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

2.2. Наименование ответственного исполнителя муниципальной услуги:


Непосредственное исполнение муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области осуществляется комитетом по управлению муниципальным имуществом муниципального образования Сертолово (далее – ответственный исполнитель муниципальной услуги).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:


2.3.1. Предоставление  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


2.3.2. Предоставление решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


2.3.3. Предоставление акта о завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и иных работ. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:


2.4.1. Срок исполнения муниципальной услуги не может превышать сорок пять календарных дней со дня поступления и регистрации заявления.

2.4.2. В случае, когда исполнителю муниципальной услуги для ответа  Заявителю необходимо получение дополнительной информации, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. При этом Заявитель письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения его обращения.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

· Жилищный кодекс Российской Федерации, 

· Градостроительный кодекс Российской Федерации, 

· Гражданский кодекс Российской Федерации,
· Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
· Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
· Постановление Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 №   266 (ред. от 21.09.2005 г. № 578) «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»,
· Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»,
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008г. № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»,
· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р,
· Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом муниципального образования Сертолово, утвержденное постановлением главы администрации МО Сертолово Ленинградской области от 31.01.2006г. № 52,
· Положение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное решением Совета депутатов МО Сертолово Ленинградской области от 21.09.2010г. № 33 (с изменениями от 21.12.2010г.), 
· Положение о комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное постановлением главы администрации МО Сертолово Ленинградской области от 29.11.2010г. № 343 «О создании комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области»,
· Положение о приемочной комиссии по приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения и иных работ в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области, утвержденное решением Совета депутатов МО Сертолово Ленинградской области от 21.09.2010г. № 34.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для оказания муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Заявитель представляет следующие документы:

· заявление на имя главы администрации  МО Сертолово Ленинградской области о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной Правительством Российской Федерации форме (Приложение 1);

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

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

· 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения; договора на производство работ, технический надзор, если это предусмотрено проектом. 
· согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 


2.6.2. Если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, предоставляется согласие всех собственников многоквартирного дома на такие переустройство и (или) перепланировку жилого помещения. 


2.6.3. При проведении переустройства и (или) перепланировки в коммунальной квартире, в результате которых изменяется размер общего имущества в коммунальной квартире, предоставляется согласие всех собственников комнат в коммунальной квартире. Обязательно личное присутствие собственников коммунальной квартиры при подаче документов или  засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

2.6.4. Истребование иных документов не допускается.

2.7. Перечень оснований для отказа  в  приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· 
явка Заявителя не в установленные дни, часы приема заявителей;

· 
явка Заявителя в нетрезвом виде;
· 
нарушение Заявителем в здании, где располагается ответственный исполнитель муниципальной услуги, правил общественного порядка и общественной безопасности.

2.8. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:


2.8.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случаях:

· не предоставление определенных пунктом 2.6.  настоящего Административного регламента документов;

· представления документов в ненадлежащий орган;

· несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения требованиям законодательства.


2.9. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется ответственным исполнителем муниципальной услуги бесплатно.

2.10. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:

2.10.1. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

· информационным стендом, на котором размещается информация в соответствии с пунктом 1.3.1 настоящего Административного регламента;
· табличкой с указанием номера кабинета, наименованием должностей лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
· столом и стульями для оформления запроса Заявителем. 

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

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

· прием запроса о предоставлении муниципальной услуги;
· рассмотрение запроса ответственным исполнителем муниципальной услуги;
· исполнение запроса.

3.1. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги


3.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, является поступление ответственному исполнителю муниципальной услуги запроса о предоставлении  муниципальной услуги и документов, предусмотренных пунктом  2.6 настоящего Административного регламента (далее – запрос).


3.1.2. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным на прием документации, адресованной на имя главы администрации МО Сертолово Ленинградской области. Запрос регистрируется с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера.


3.2. Рассмотрение запроса ответственным исполнителем муниципальной услуги:


3.2.1.Запрос, прошедший регистрацию, передается на рассмотрение заместителю главы администрации по управлению муниципальным имуществом – председателю Комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области.


3.2.2.Заместитель главы администрации по управлению муниципальным имуществом рассматривает запрос в день его поступления и ставит свою резолюцию об исполнении.


3.2.3. Запрос с резолюцией  заместителя главы администрации по управлению муниципальным имуществом передается должностному лицу, ответственному за регистрацию заявлений в течение одного рабочего дня.

3.3. Исполнение запроса:


3.3.1. Зарегистрированный запрос о предоставлении муниципальной услуги поступает на исполнение лицу, ответственному за исполнение запроса. Передача запроса на исполнение осуществляется в течение одного рабочего дня после рассмотрения и регистрации.

3.3.2. Исполнитель запроса проводит подготовку заседания Комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области (далее – Комиссия) в  соответствии с утвержденным графиком  проведения комиссий. 

3.3.3. Комиссия рассматривает запрос о предоставлении муниципальной услуги и прилагающуюся к нему документацию, проводит проверку представленных документов на отсутствие оснований для отказа  в соответствии с пунктом 2.8. настоящего Административного регламента. 

3.3.4. По результатам проверки документации Комиссией  принимается решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, о чем исполнителем запроса составляется Протокол. Протокол подписывается председателем и членами Комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме.

3.3.5. На основании принятого Комиссией решения исполнитель запроса готовит проект решения о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Решение).


3.3.6. Подготовленный проект Решения направляется на проверку  председателю Комиссии и в случае необходимости возвращается на доработку.

3.3.7.Решение, оформленное по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (Приложение 2)  подписывается председателем Комиссии в течение трех календарных дней.


3.3.8. Решение выдается  лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания и регистрации. 


3.4. Рассмотрение заявления о приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.


3.4.1. После завершения работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения, выполненных в соответствии с Решением, Заявитель обращается в администрацию МО Сертолово Ленинградской области с заявлением о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения на имя главы администрации МО Сертолово Ленинградской области.


3.4.2. Прием и регистрация заявлений осуществляется должностным лицом, уполномоченным на прием документации, адресованной на имя главы администрации МО Сертолово Ленинградской области. Запрос регистрируется с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера.  

К заявлению прилагаются следующие документы:

· копия Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения;
· технический паспорт, составленный по результатам технической инвентаризации изменений характеристик жилого помещения;
· акты на скрытые работы, подтверждающие выполнение работ в соответствии с проектной документацией, выданные специализированными организациями, производившими эти работы (работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах; работы по монтажу или демонтажу электропроводки, работы по укреплению строительных конструкций, если эти работы предусматривались проектом).


3.4.3. Исполнитель запроса проводит проверку представленных документов в соответствие с п. 3.4.2. настоящего Административного регламента и  организует Приемочную комиссию по приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее – Приемочная комиссия) с выходом на место в соответствии с утвержденным графиком проведения комиссий.


3.4.4. После осмотра Приемочной комиссией перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения  исполнитель запроса готовит акт приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (Приложение 3) в 4-х экземплярах. Акт подписывается членами Приемочной комиссии и утверждается главой администрации муниципального образования Сертолово Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 


3.4.5. Один экземпляр акта выдается  лично Заявителю или его законному представителю либо направляется Заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней со дня его утверждения. Один экземпляр акта хранится в администрации.

Один экземпляр акта направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества.


Один экземпляр акта направляется в отделение ГУП Ленинградского областного государственного унитарного предприятия технической инвентаризации и оценки недвижимости (БТИ Сертолово).


3.4.6. Срок подготовки акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении не должен превышать тридцать календарных дней с момента поступления заявления и документов, предусмотренных пунктом 3.4.2 настоящего Административного регламента.


3.4.7. В случае, если Заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в обозначенный в Решении срок, то он вправе продлить действие Решения, подав соответствующее заявление в администрацию.


3.4.8. Продление установленных решениями сроков проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения осуществляется при условии сохранения проектных решений.

3.5. Блок-схема исполнения муниципальной услуги: (Приложение 4)
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного  регламента и иных нормативных правовых актов, в которых установлены требования к исполнению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации по управлению муниципальным имуществом МО Сертолово регулярно при рассмотрении документов, касающихся исполнения муниципальной услуги, переданных для подписания.


4.2. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации по управлению муниципальным имуществом МО Сертолово в соответствии с планом работ ответственного исполнителя муниципальной услуги.
Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ответственного исполнителя муниципальной услуги. Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения. Справка подписывается заместителем главы администрации по управлению муниципальным имуществом МО Сертолово и хранится в деле ответственного исполнителя муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей даются указания по устранению выявленных нарушений, заместитель главы администрации по управлению муниципальным имуществом МО Сертолово контролирует исполнение указаний.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) ответственного исполнителя муниципальной услуги, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Действие (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.


Право на обжалование действия (бездействия) должностных лиц ответственного исполнителя муниципальной услуги, связанных с исполнением муниципальной услуги, решений, принятых в ходе осуществления муниципальной услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при исполнении муниципальной услуги (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

· не предоставление информации заявителям;
· нарушение установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной услуги;
· незаконные (необоснованные) действия (бездействия) должностных лиц.


5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя в устной или письменной форме, а также в форме электронных сообщений. 


5.4. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.


5.5. Требования для подачи обращения (жалобы) в электронном виде аналогичны требованиям, предъявляемым для подачи обращения (жалобы) в письменной форме.


5.6. Основания для отказа в рассмотрении жалобы и порядок рассмотрения отдельных обращений.


5.6.1. В письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении (жалобе) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение (жалоба) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


5.6.2. В письменном обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.


5.6.3. Текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. Обращение (жалоба) не подлежит направлению на рассмотрение в органы местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


5.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


5.8. Наименование вышестоящих органов государственной власти и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

· Губернатор Ленинградской области,
· Правительство Ленинградской области,
· Вице-губернатор Ленинградской области, координирующий и контролирующий деятельность в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
· Глава администрации МО «Всеволожский муниципальный район».


5.9. При обращении в письменной форме, срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения (жалобы).


В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока рассмотрения обращения заявителя.


В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.10. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
· признание жалобы обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечение к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);
· признание жалобы необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы.


5.11. В соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявителем может быть подано заявление в суд по месту его  жительства или по месту нахождения ответственного исполнителя муниципальной услуги, должностного лица, решение, действие (бездействие)  которого оспариваются.

Приложение № 1
 к  Административному регламенту

Главе администрации МО Сертолово   

Ленинградской области

Ю.А. Ходько
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от    _____________________________________________________________________________
                                          (указываются: фамилия, имя, отчество, 

________________________________________________________________________________  реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан) ________________________________________________________________________________

                                                                       место жительства, телефон

________________________________________________________________________________

реквизиты доверенности представителя физического лица, его фамилия, имя, отчество, телефон)        ________________________________________________________________________________

Место нахождения жилого помещения:_______________________________________________

                                                                                                 (указывается полный адрес: субъект РФ,

________________________________________________________________________________

              (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, договор найма,

________________________________________________________________________________

договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с _______________по_____________201_г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с   9.00  по 19.00  часов в  рабочие   дни.

Обязуюсь:

1. Осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией).

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

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

Согласие на переустройство и я(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) перепланируемое жилое 

 ____________________________________________________________________________на ____ листах;

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

5) иные документы:___________________________________________________________________
(доверенности, выписки из уставов и др.)

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 (ми)

 (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)
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              Администрация

  муниципального образования  

                    Сертолово

         Ленинградской области 

              ул. Молодцова, д. 7, корп. 2,

г. Сертолово, Ленинградская область, 188650

               тел/факс: 593-29-02

         e-mail: upravdelami@bk.ru 

       От ___________ № _________

      на  №  _________от  _________
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 “
	
	”
	
	201
	
	г.

	по “
	
	”
	
	201
	
	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 работ по переустройству
__________________________________________________________________________________
                                                            и (или) перепланировке жилого помещения)
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     председателя комиссии
(наименование структурного
 по рассмотрению вопросов согласования переустройства и(или) перепланировки жилого
(нежилого) помещения в жилых домах на территории муниципального образования Сертолово 
 

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

Всеволожского муниципального района Ленинградской области                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
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 3
к Административному регламенту

АКТ

 о завершении переустройства и  перепланировки жилого помещения и иных работ в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области.

От "____" __________ 201__ г.                                                                                    г. Сертолово

Адрес объекта переустройства и (или) перепланировки:

__________________________________________________________________________________

Приемочная комиссия, утвержденная постановлением главы администрации МО Сертолово №
в составе:

председателя комиссии _____________________________________________________________ 

и членов комиссии: ________________________________________________________________
в присутствии заявителя (заказчика) __________________________________________________  

установила:

    1. Предъявлены   к   приемке   осуществленные мероприятия (работы):
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    2. Работы по переустройству и  перепланировке жилого помещения произведены   согласно   Решению   о   согласовании   переустройства и (или)

перепланировки № _________________________________________________________________ 
Переустройство и (или) перепланировка  осуществлялись в соответствии с проектом:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                     (наименование рем.-строительной организации или хозяйственным способом)

*  Исполнитель несет ответственность за качество выполненных работ и используемых материалов.

     3.   Предъявленное    к   приемке    после     переустройства    и  (или) перепланировки жилое помещение,  на  основании  обмеров, выполненных

бюро технической инвентаризации (БТИ) Сертолово, имеет следующие  показатели:

количество комнат     - 
общая площадь         - 

жилая площадь         - 

4.  Замечания комиссии: _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

                       РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

     1.  Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) по перепланировке и переустройству жилого помещения по адресу: __________________________________________________________________________________
произведенными в соответствии с проектом и требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

      2.  Настоящий акт считать основанием для внесения изменений в инвентаризационную, техническую и учетную документацию.

Председатель комиссии:                                                                  

Члены комиссии:                                                                            

Заказчики
Примечание – Акт составляется в 4-х экземплярах: 

         1-й экз. выдается на руки застройщику, 2-й экз. хранится в  отделе архитектуры  и градостроительства администрации МО Сертолово, 3-й экз. представляется в отделение  Ленинградского областного  государственного унитарного предприятия технической инвентаризации  и  оценки  недвижимости –   Бюро   технической  инвентаризации  Сертолово,  4-ый  экземпляр представляется  во Всеволожский  отдел  Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ленинградской области.

Приложение 4
к Административному регламенту

Блок-схема исполнения муниципальной услуги

	Прием  и регистрация запроса  Заявителя (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги


I
I
	Рассмотрение запроса ответственным исполнителем муниципальной услуги


I
I
	Исполнение:


I
I
	Заседание Комиссии по рассмотрению вопросов согласования переустройства и(или) перепланировки жилого (нежилого) помещения в жилых домах на территории МО Сертолово Ленинградской области (рассмотрение и проверка и обсуждение                                                                                                                     Комиссией предоставленных Заявителем документов).


                                                       I                                                                  I
                                                       I                                                                  I
	Принятие Комиссией решения (Протокол)


I                                                                  I                                  

I                                                                  I                                    

	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	
	Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


I                                                                  I                                    

I                                                                  I                                    

	Выдача Решения Заявителю (направление в адрес Заявителя)


                                                       I

                                                       I
	Заявление о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения, пакет документов


                                                       I

                                                       I
	Приемка ремонтно-строительных работ Приемочной комиссией


                                                       I

                                                       I
	Акт Приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


                                                       I

                                                       I
	Выдача акта приемки Заявителю

(направление в адрес Заявителя)








