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АДМИНИСТРАЦИЯ УРТАМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.05.2012.                                                                                                                              №  44
 с. Уртам   Кожевниковского района  Томской области

Об утверждении Административного Регламента

по исполнению муниципальной функции «Выдача разрешений и

согласование переустройства и  перепланировки жилых помещений»

В соответствии со ст.12,ст. 13 гл.3 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления Администрации Уртамского сельского поселения от 20.06.2012 г. № 29 а «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить  административный регламент по исполнению муниципальной 
функции «Выдача разрешений и согласование переустройства и 

перепланировки жилых помещений» согласно приложению.

2. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке и разместить  на официальном сайте Администрации Уртамского сельского поселения в сети  Интернет по адресу: http://urtam.kozhreg.ru/
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава Уртамского 

сельского поселения                                                                                               А.М.Кузнецов
Исполнитель:
Усманов В.Р.

51 351
Приложение
к постановлению
Администрации Уртамского
сельского поселения

от 28.05.2012  № 44
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной функции

«Выдача разрешений и согласование переустройства и

перепланировки жилых помещений» 
Раздел I.

ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящий административный регламент (далее - Регламент) по исполнению муниципальной функции «Выдача разрешений и согласование переустройства и  перепланировки жилых помещений» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

 Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная услуга по выдаче разрешений и согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений.
2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
 Муниципальную услугу предоставляет Администрация Уртамского сельского поселения. Ответственным за предоставление услуги является специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

 Администрация  Уртамского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует с:
- Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека  по Томской области в Шегарском  районе;

-  Управлением Федеральной  службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

- Филиалом Томского областного центра  технической инвентаризации  в Кожевниковском районе (ОГУП «ТОЦТИ»);
- нотариатом. 

3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги 
Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом  Российской Федерации;
- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997г. №1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

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

4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с обоснованием отказа;
- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Актом приемки  межведомственной приемочной комиссии (утвержденной постановлением Администрации Уртамского сельского поселения) жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки (далее – Акт) и направление его в орган по техническому учету и  инвентаризации.
5. Описание заявителей

 Заявителем муниципальной услуги выступает собственник жилого помещения (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования Уртамского  сельское  поселение. 

Раздел II.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
1. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги 

 Информирование о предоставлении муниципальной  услуги осуществляется
специалистом по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

- посредством размещения  соответствующей информации на информационном стенде в помещении Администрации Уртамского сельского поселения, размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации поселения по адресу: http: //www.urtam.kozhreg.ru, с использованием средств телефонной связи, электронного информирования  E-mail: urtam@tomsk.gov.ru, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.
 Информация о месте нахождения и графика работы исполнителя муниципальной услуги:

Почтовый адрес: 636170,Томская область, Кожевниковский район,  с. Уртам, ул. Фрунзе 33
Конт., тел.838-244-51-351
График работы:

Понедельник                 с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

Вторник                          с 9 ч. 00 мин. до 13ч. 00 мин.

Среда                              с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

Четверг                           с 9 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

Пятница                            с 9 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

 Обеденный  перерыв  с 13 ч.00мин. до 14 ч. 00 мин.

Суббота, воскресенье - выходные дни. 

 Места приема заявителей  оборудованы  вывесками с указанием:
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

- Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

- В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух  и более заявителей не допускается.

 2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится специалистом по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с Заявителем, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством элек​тронной почты и Интернета. 

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых ипринимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, специалистом Администрации Уртамского сельского поселения, ответственным за предоставление услуги.
Основными требованиями к информированию Заявителей являются: - достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3. Сроки предоставления муниципальной услуги
Решение о  согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято  не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования – до 20 минут.

4. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в согласовании переустройства и (или) перепланировки в следующих случаях:

 - непредставления документов согласно перечню, указанному в главе 9 настоящего регламента;
 -  представления документов в ненадлежащий орган;

 - несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на п.19  настоящего регламента.
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Раздел III.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) рассмотрение документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, прилагаемых к заявлению;

3) выдача заявителю решения о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

4) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена  в приложении к настоящему административному регламенту.

1. Прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения: 

1) Основанием для начала административной процедуры является подача специалисту заявления о согласовании, о переустройстве и (или) перепланировки жилого помещения по  форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (далее – заявление), с приложением к нему документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта административного регламента.

2) Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги в присутствии заявителя рассматривает заявление и документы, прилагаемые к заявлению. В случае наличия всех документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта административного регламента регистрирует поступившие документы путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, данные заявителя. 

Заявителю выдается копия заявления с отметкой о регистрации.

3) Перечень документов прилагаемых к заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:


- правоустанавливающие документы на жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке  копии);
 
- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- технический паспорт 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 (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

- 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.
4) Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению Уртамского сельского поселения (далее – Глава поселения). 

6) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

2. Рассмотрение документов и подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения помещение либо выдача письма об отказе.

1) Основанием для начала административной процедуры является рассмотрение комиссией заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Глава поселения передает пакет документов на рассмотрение комиссии, созданной для решения вопросов, связанных с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений (далее – комиссии). Состав комиссии определен Постановлением Главы поселения. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день с момента получения Главой поселения пакета документов.

2) На основании рассмотрения пакета документов, комиссия принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки, либо об отказе в таком согласовании. 

Решение комиссии оформляется протоколом.

Максимальный срок выполнения административной процедуры на должен превышать 10 дней со дня передачи Главой поселения пакета документов  комиссии.

3) На основании принятого комиссией решения специалист в течение одного рабочего дня готовит проект решения, о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения в трех экземплярах; в случае наличия оснований для отказа, указанных в подпункте 1 пункта 2.6. части 2 настоящего административного регламента – готовит письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения с указанием причин отказа. 

4) Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги представляет проект решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письмо об отказе в выдаче Главе поселения. 

6) Результатом административной процедуры является подписание Главой поселения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или об отказе в выдаче решения.

7) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 дней со дня предоставления специалистом проекта решения о согласовании или письма об отказе в выдаче решения.

3. Выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письмо с отказом в его выдаче.

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги подписанного Главой поселения решения о согласовании перепланировки   и (или) переустройства жилого помещения или письма об отказе в выдаче решения  о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

2) Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги после получения подписанного Главой поселения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письма об отказе в выдаче:

- в течение 20 минут регистрирует решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письмо об отказе в выдаче в журнале регистрации;

- в течение одного дня информирует заявителя о принятом решении, о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или     об отказе в выдаче) по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет заявителю письменное уведомление;

3) в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или передает письмо об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения с документами, прилагаемыми к заявлению. 

4) в течение 10 минут помещает в дело заявление о выдаче решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения с прилагаемыми к заявлению документами и второй экземпляр решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или письмо об отказе в выдаче.  

5) Результатом административной процедуры являются: выдача решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или выдача письма об отказе в выдаче с возвратом прилагаемых к заявлению документов.

4. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1) Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к специалисту с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с приложением документов перечисленных в подпункте 3 настоящего пункта административного регламента.

2) Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги в присутствии заявителя рассматривает заявление и документы, прилагаемые к заявлению. В случае наличия всех документов, указанных в подпункте 3 настоящего пункта административного регламента регистрирует поступившие документы путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, данные заявителя. 

Заявителю выдается копия заявления с отметкой о регистрации.

3) Перечень документов прилагаемых к заявлению о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

- решение комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- проект  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выписка из технического паспорта жилого помещения;

4) Результатом административной процедуры является передача заявления и документов, прилагаемых к заявлению  Главе поселения. 

5) Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать одного дня со дня поступления заявления.

6) Глава поселения назначает срок осмотра комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 8 дней со дня поступления заявления.

7) Основанием для начала административной процедуры является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

8) С заявителем согласовывается время и дата осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки. Согласование с заявителем  времени и даты осмотра может быть  в письменной форме, по телефону или электронной почте.

9) В ходе осмотра комиссия обязана:

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

По результатам осмотра комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

10) Результатом административной процедуры является осмотр комиссии переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 дней с даты осмотра комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

11) Основанием для начала административной процедуры является принятие комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги отражает в акте результаты решения комиссии, принятые в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в акте.

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами комиссии и утверждается Главой поселения.

12) В случае если комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет заявителю письмо об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается Главой поселения.

Срок выполнения процедуры не может превышать 1 дня с момента подписания акта.

13) Специалист по земельным и имущественным  вопросам Администрации Уртамского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги после подписания акта комиссии:  

 - в течение 20 минут регистрирует акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения письмо об отказе в подтверждении в журнале регистрации;

- в течение одного дня информирует заявителя  о принятом решении или об отказе в подтверждении по телефону (если в заявлении указан контактный телефон) или направляет заявителю письменное уведомление;

- в течение 10 минут выдает заявителю под роспись в регистрационном журнале один экземпляр акта или передает письмо об отказе в подтверждении с документами, прилагаемыми к заявлению. 

- в течение 10 минут помещает в дело заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с приложением документов, второй экземпляр акта или письмо об отказе в подтверждении. Третий экземпляр акта направляет в установленном порядке в орган по техническому учету и технической инвентаризации.

14) Результатом административной процедуры является акт на основании, которого вносятся изменения в технический паспорт жилого помещения в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой.
15) Максимальный срок выполнения действия не должен превышать одного дня со дня принятия решения комиссией. 

Раздел IV.
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
2.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги и принятием решений специалистов осуществляется Главой Уртамского сельского поселения.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельского поселения.  
4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста.
5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V.

ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ УРТАМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА (СПЕЦИАЛИСТА) АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица (специалиста) Администрации Уртамского сельского поселения предоставляющую муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации Уртамского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) Администрации,  предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Уртамского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой поселения, предоставляющего муниципальную услугу. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу (специалисту) Администрации Уртамского сельского поселения, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

4. Жалоба может быть направлена по почте (636170 Томская область Кожевниковский район, с. Уртам, ул. Фрунзе), на электронный почтовый адрес (urtam@tomsk.gov.ru) а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) органа, предоставляющего муниципальную услугу муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Уртамского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации Уртамского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица (специалиста) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в Администрацию Уртамского сельского поселения,  предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Уртамского сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Уртамского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, с момента подписания результата рассмотрения жалобы, указанного в части 5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

9. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с частью 5.3 Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Кожевниковского района.

10. Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу,  и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, жалоба остается без рассмотрения.

11. Если в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему жалобу, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

12. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

13. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

14. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

16. Гражданин может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Администрации, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте Администрации Уртамского сельского поселения.

17. Гражданин вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации, и их должностных лиц  в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.»
Приложение  1
к Административному Регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Выдача разрешений и согласования переустройства

и перепланировки жилых помещений»

Утверждена

Постановлением Администрации

Уртамского сельского поселения
от _____________. №_______ 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                   В____________________________

                                     (наименование органа местного

                                                                                   ____________________________________

                                                                                  управления, 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)

    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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      жилое помещение (с отметкой: подлинник

        или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и

культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если

такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20__ г. __________________ _______________________________

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

"__" __________ 20___ г. __________________ ______________________________

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

"__" __________ 20__ г. __________________ _______________________________

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

"__" __________ 20__ г. __________________ ________________________________

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

    --------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым

помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом,

                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                           "__" ________________ 20__ г.

                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 20__ г.

                                     _____________________________

                                          (подпись заявителя)

________________________________________________         ________________________

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

 Приложение 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Выдача разрешений и согласования переустройства

и перепланировки жилых помещений»

Утверждена

Постановлением Администрации
Уртамского сельского поселения
от _________________ № _______
(в ред. Постановления Правительства РФ от 21.09.2005 № 578)

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

                             РЕШЕНИЕ

От «___»________20____ г.

       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

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих), 
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.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    --------------------------------

    <*> 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.

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)

                                __________________________________

Подписи:

Председатель межведомственной комиссии: 

_________________________________                _______________
 (должность,фамилия, имя,отчество)                  (подпись)

Зам. председателя комиссии:

_______________________________                  _______________ 

 (должность, фамилия,имя,отчество)                 (подпись)

Члены межведомственной комиссии:

________________________________                 ______________

 (должность, фамилия, имя, отчество)                   (подпись)

________________________________                 ______________

 (должность, фамилия,имя,отчество)                 (подпись) 

Получил: "__" ______ 20__ г. ______________________ (заполняется в

                             (подпись заявителя или случае

                              уполномоченного лица  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

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  3

к Административному Регламенту

по исполнению муниципальной функции

«Выдача разрешений и согласования переустройства

и перепланировки жилых помещений»

                                                                                                                                   Утверждено:

                                                                                                  Председатель межведомственной

                                                                                       комиссии Уртамского  сельского

                                                                                        поселения________________ Ф.И.О.

                                                                          А К Т
                            МЕЖВЕДОМСТВЕННОЙ  ПРИЕМОЧНОЙ  КОМИССИИ

«____» __________ 20____ г.

       О завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения

Межведомственная комиссия произвела обследование  жилого (нежилого) помещения
по адресу;________________________________________________________________          
                  ( указывается полный адрес, субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом

__________________________________________________________________________  

 корпус, строение, квартира, комната)

после переустройства и (или) перепланировки согласно решению от «___» ________ 20___г. и   постановила: _______________________________________________________________________

                                                          ( описание произведенных работ)  
_____________________________________________________________________________________________  

_____________________________________________________________________________________________

Заключение комиссии: 

Разрешить эксплуатацию жилого (нежилого) помещения № ________________

общей площадью _____________________
жилой площадью_____________________  
по адресу: ____________________________________________________________

                   ( наименование населенного пункта, улица, номер дома, номер помещения)
После перепланировки, переустройства (нужное указать).

                                               Подписи членов комиссии:

________________________________                                                         ________________

(должность, фамилия, имя, отчество)                                                                (подпись)
______________________________                                                                                            ___________________

(должность, фамилия, имя, отчество)                                                                                              (подпись)

______________________________                                                                                            __________________

(должность, фамилия, имя, отчество)                                                                                                (подпись)

Приложение  4
к Административному Регламенту

По исполнению муниципальной функции

«Выдача разрешений и согласования переустройства

и перепланировки жилых помещений»

                                                                                                   Главе Администрации

                                                                                                   __________________________________
                                                                                                   __________________________________

                                                                                               от    ________________________________
                                                                                             (ф.и.о. Заявителя)                                                                                                    проживающего  по адресу___________

                                                                                                     _________________________________

Заявление.

Прошу принять жилое помещение в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки по адресу: _____________________________________________. 
                                                                                                                 Подпись, дата

Приложение  5
к Административному Регламенту

по исполнению  муниципальной

функции «Выдача разрешений и согласования 
переустройства и перепланировки жилых помещений»

Администрация Уртамского сельского поселения

Расписка

«____»_____________20___г.                                                                    №____________
              Дата приема                                                                          Я,_______________________________________________________________________,

                Ф.И.О.(специалиста уполномоченного на предоставление муниципальной услуги)

действительно принял  от  гражданина _______________________________________
                                                                                         Ф.И.О.(заявителя)

нижеперечисленные документы на выдачу разрешения и согласования переустройства и перепланировки жилого помещения находящегося по адресу:________________________________________________________________________
	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


№ п/п________     в Журнале регистрации обращений

Принял:                    _____________                                          ___________________

                                       подпись                                                                расшифровка подписи                                                       

Сдал:                        _____________                                           ___________________

                                       подпись                                                        расшифровка подписи                                                       
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