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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОБОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
08 апреля 2014 года                                                                                          № 21
	Об утверждении административного регламента муниципальной услуги по 
приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Тюменской области от 30.01.2012 №31-п  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций при осуществлении регионального государственного контроля (надзора), муниципальных функций при осуществлении муниципального контроля и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Тобольского муниципального района:

1.Утвердить административный регламент муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. В связи с принятием настоящего постановления, считать утратившим силу постановление от 22.11.2013  № 69.
         3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Тобольского муниципального района А.Т. Пронтишева.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) путем размещения на официальном сайте администрации Тобольского муниципального района (http://Tobolsk-mr.admtyumen.ru).

Глава администрации   
                      


               Ю.А. Батт
 Приложение 

к Постановлению главы администрации

Тобольского района 

№ 21 от 08 апреля 2014  г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»

 I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования

Настоящий административный регламент (далее - Регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, а также создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Настоящий административный регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется физическому или юридическому лицу, обратившемуся в администрацию Тобольского муниципального района Тюменской области с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – заявитель).

От имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги могут выступать иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее - представитель заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Тобольского муниципального района, далее – Администрация.

Администрация располагается по адресу: 626152, ул. С.Ремезова, д.24,    г. Тобольск, Тюменская область. 

График работы Администрации: понедельник, вторник, среда, четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 12-48, суббота и воскресенье - выходные дни.
Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны Администрации: 8(3456) 24-67-18, 24-66-87.

Официальный сайт Администрации:  http://tobolsk-mr.admtyumen.ru .

Электронный адрес Администрации: Tobolsk-raion@rambler.ru.

Информация о месте нахождения и графиках работы Администрации и о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами: 

а) по справочным телефонам;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) посредством размещения на официальном сайте Администрации;

г) в ходе личного приема граждан;

д) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях Администрации, предназначенных для ожидания приема;

е) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и сайта «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области».

1.3.2. Структурным подразделением Администрации, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, является: отдел ЖКХ, строительства и архитектуры, далее – Структурное подразделение.

Структурное подразделение располагается по адресу: 626152, ул.С.Ремезова, д.24, г. Тобольск, Тюменская область. 

График работы Структурного подразделения: вторник, среда, четверг с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 12-48. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочные телефоны Структурного подразделения: 8(3456) 22-67-07.

Электронный адрес Структурного подразделения: isogd-tob.raion@rambler.ru
Информация о месте нахождения и графиках работы структурного подразделении и о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами: 

а) по справочным телефонам;

б) посредством Портала государственных и муниципальных услуг;

в) посредством размещения на официальном сайте Администрации;

г) в ходе личного приема граждан;

д) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях, предназначенных для ожидания приема;

е) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и сайта «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области».

1.3.3. Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  осуществляется  межведомственной комиссией (далее  Комиссия) образованной при Администрации Тобольского района.

Общее  руководство Комиссией  осуществляет  Председатель  комиссии. 

Председатель Комиссии ведет прием второй понедельник месяца с 15-00 до 17-00 по адресу: 626152, ул.С.Ремезова, д.24, каб. 209, г.Тобольск, Тюменская область. 

Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, а также в целях получения результата муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации – Секретарём  межведомственной  комиссии (далее  Секретарь комиссии) в рабочее время согласно графика  работы  в порядке 

Секретарь  Комиссии  ведет прием по адресу: 626152, ул.С.Ремезова, д.24, каб. 109, г.Тобольск, Тюменская область. 

График работы Секретаря  комиссии: 

Вторник, среда, четверг с 08-00 до 17-00

Перерыв   с  12-00 до 12-48 

Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочный телефон Секретаря комиссии: 8(3456) 22-67-07.

Информация о месте нахождения и графике работы секретаря Комиссии и о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами: 

а) по справочным телефонам;

б) в ходе личного приема граждан;

в) посредством размещения информационных материалов на информационных стендах, установленных в помещениях, предназначенных для ожидания приема;

г) с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и сайта «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области»;
д) в форме ответов на обращения заявителей, направленные в письменной форме в адрес председателя Комиссии.

1.3.4. Лица, обратившиеся в Администрацию непосредственно или путем использования средств телефонной связи, Интернета, информируются:

а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в подразделе 2.6 Регламента, их комплектности (достаточности);

б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6 Регламента;

в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6 Регламента;

г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;

д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.5. Со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения, электронной почты. При обращении заявителя специалист Администрации дает ответ самостоятельно.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Основными требованиями к информированию граждан являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость и лаконичность в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получаемой информации;

е) оперативность предоставляемой информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Тобольского муниципального района, при которой в установленном порядке создается межведомственная комиссия (далее Комиссия),  осуществляющая прием заявлений и выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
 Должностные лица Администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга состоит из двух этапов: 

1 этап – согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2 этап – завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приемка выполненных ремонтно-строительных работ).
Результатом предоставления муниципальной услуги по первому этапу являются:

- согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Результатом предоставления муниципальной услуги по второму этапу являются:

        - акта приемочной комиссии о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству жилого помещения;
- акт приемочной комиссии об отказе в приемке ремонтно-строительных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации или Тюменской области, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

а) решение о согласовании либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не может превышать 45 дней со дня представления Секретарю комиссии документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктами 2.6. Регламента возложена на заявителя. В случае предоставления документов, указанных в пункте 2.6. Регламента через многофункциональный центр (далее МФЦ) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ данных документов в Администрацию;

б) срок предоставления муниципальной услуги по приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения не может превышать 30 дней со дня поступления заявления о приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ в жилом (нежилом) помещения (далее - заявление о приемке ремонтно-строительных работ).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

униципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (Российская газета. 2005. N 1);

б) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Российская газета. 2010. N 168);

в) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета. 2006. N 95);

г) Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 N 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" ("Российская газета", N 95, 06.05.2005);

д) постановление Госстроя РФ от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" ("Российская газета", N 214, 23.10.2003);

е) Постановление Правительства РФ от 16.02.2008 N 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию"  ("Российская газета". 2008. N 41).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

Для предоставления муниципальной услуги устанавливается исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем:

а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, согласно приложению 2 к Регламенту;

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

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

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

д) 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 (ставится в форме заявления в присутствии должностного лица, а в иных случаях представляется нотариально удостоверенное);  

е) 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.

ж) доверенность, оформленная в порядке, определенном законодательством (в случае представления интересов заявителя другим лицом).

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами "г", "е" пункта 2.6. Регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом "б" указанного пункта.  

Для приемки ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, заявитель представляет Секретарю комиссии заявление по формам согласно приложению 8 к Регламенту.

2.6.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, заявление о приемке ремонтно-строительных работ, может быть подано:

а) посредством личного приема в отдел строительства и архитектуры Администрации Тобольского муниципального района в ходе, которого представляются документы, указанные в п. 2.6 Регламента;

б) посредством направления почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомления о вручении – направляются документы, указанные в п. 2.6 Регламента в виде засвидетельствованных заявителем копий;

в) в  электронной форме посредством Портала государственных и муниципальных услуг – направляются документы (сведения) в соответствии с требованиями, указанных на Портале для предоставления муниципальной услуги.

г) через МФЦ при наличии действующего соглашения о взаимодействии между Администрацией Тобольского муниципального района и МФЦ.

При подаче заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме заявление должно быть подписано электронными подписями заявителей или электронной подписью уполномоченного представителя заявителя.

2.6.2. Требования к документам, представляемым заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

а) должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;

в) документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также иметь серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

г) документы на бумажных носителях предоставляются либо в двух экземплярах, один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов. Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями от органов, в распоряжении которых такие документы находятся

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения Секретарь комиссии в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;


сведения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в доме, являющемся памятником архитектуры, истории или культуры;

сведения о юридическом лице, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц;

сведения об отнесении недвижимого имущества к объектам культурного наследия;

сведения из приказа (постановления) об установлении над ребенком опеки (попечительства);

сведения о государственной регистрации актов: о рождении; смерти; браке (о расторжении брака); смене фамилии, имени, отчества;

сведения о принадлежности недвижимого имущества, права на которое зарегистрированы до момента вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя.

Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Губернатора Тюменской области и Правительства Тюменской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных исполнительным органам государственной власти и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, на которые данное требование не распространяется в соответствии с перечнем таких документов, установленным Федеральным законом (ч.6 ст.7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов, необходимых в соответствии с пунктом 2.6 Регламента для предоставления муниципальной услуги, отказывается при наличии одного из следующих оснований:
а) несоответствие личности лица, обратившегося с заявлением о переустройстве и (или) перепланировке, лицу, указанному в заявлении в качестве заявителя;

б) отсутствие у лица, обратившегося в качестве представителя заявителя, полномочий действовать от имени заявителя;

в) несоответствие заявления установленной форме или его заполнение не в полном объеме;

г) несоответствие копии представленного документа его оригиналу;

д) несоответствие представленного документа требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 Регламента.

Отказ в приеме документов является основанием для прекращения рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, но не препятствует повторной подаче документов при устранении оснований, по которым отказано в приеме документов.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

В согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения отказывается при наличии одного из следующих оснований:

а) непредставления определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов;

б) представления документов в ненадлежащий орган;

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

Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в Администрацию документов, обязанность по представлению которых в соответствии с п. 2.6, 2.7 возложена на заявителя.

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не препятствует повторной подаче документов при устранении причины (основания) для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Основания для приостановления данной муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно - без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление подлежит обязательной регистрации в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации  в день его поступления независимо от формы представления документов: на бумажных носителях или в электронной форме. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.14.2. Выбор помещения, в котором планируется предоставление муниципальной услуги, должен осуществляться с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.14.3. Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами. Место приема заявителя должно обеспечивать возможность копирования документов. 

2.14.4 Ожидание приема Заявителями осуществляется в специально  выделенных  для этих целей помещениях (местах ожидания), оборудованных стульями, кресельными секциями.

2.14.5 В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет, гардероб).

2.14.6 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей. 

2.14.7 Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.14.8 Места для заполнения заявлений (запросов) оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. 
2.14.9 Место для заполнения заявлений (запросов) должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.14.10 На информационных стендах в помещениях,  предназначенных для  приема  заявителей, размещается следующая информация:

- режим работы Администрации, Структурного подразделения;

- графики приема граждан должностными лицами Администрации;

- номера кабинетов, в которых осуществляется прием заявлений и документов и устное информирование заявителей; 

- фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявителей и устное информирование;

- адреса официальных сайтов Администрации в сети Интернет;

- номера телефонов, факсов, адреса электронной почты;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие подготовку и выдачу градостроительных планов земельных участков; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложением № 2); 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь.

2.14.11. Информационные стенды должны устанавливаться недалеко от входа в помещение, где осуществляется прием заявителей, таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются);

ж) место приема заявителей должно обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица;

отсутствие затруднений для лиц с ограниченными возможностями;

возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

телефонную связь;

возможность копирования документов (при наличии у органа местного самоуправления материально-технической возможности);

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции уполномоченного органа;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

з) место приема заявителей должно быть оборудовано и оснащено:

табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием, и (или) должностное лицо должно иметь личную идентификационную карточку;

местом для письма и раскладки документов, стулом;

и) помещение для работы сотрудников должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

к) на территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, доступ заявителей к которым является бесплатным.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

	Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Нормативное значение показателя

	1. Своевременность

	1.1. % случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи заявления и документов
	100%

	1.2. % заявителей, ожидавших получения услуги в очереди не более 15 минут
	100%

	2. Качество

	2.1. % заявителей, удовлетворенных качеством предоставления услуги
	100%

	2.2.  % случаев правильно оформленных документов  должностным лицом
	100%

	3. Доступность

	3.1. % заявителей, удовлетворенных качеством и количеством предоставляемой информации об услуге
	90%

	3.2. % заявителей, получивших необходимые сведения о порядке предоставления услуги с официального портала органов государственной власти Тюменской области в сети Интернет
	80%

	4. Процесс внесудебного обжалования

	4.1. % обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	100%

	4.2. % заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования
	90%


	Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность

	Наименование услуги
	Количество взаимодействий
	Продолжительность

	1.1. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
	4
	1 час


2.15.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в помещениях Администрации;

- с использованием средств телефонной связи; 

- путем электронного информирования; 

- посредством размещения информации на официальном сайте Администрации;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и сайта «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) предоставление информации о муниципальной услуге;

б) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) межведомственное информационное взаимодействие;

г) принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки либо об отказе в согласовании; 
д) выдача заявителю результата муниципальной услуги;

у) приемка выполненных ремонтно-строительных работ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к Регламенту.

3.2. Предоставление информации о муниципальной услуге

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя к Секретарю комиссии.

3.2.2. Секретарь комиссии, в  рамках  процедуры  по  информированию и консультированию:

 - предоставляет заявителям  информацию   о   нормативных  правовых  актах, регулирующих условия и порядок  предоставления муниципальной услуги;                                                           

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования,  предъявляемые  к  ним.

3.2.3. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора специалист должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые надо принять.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Звонки граждан по справочным телефонам принимаются в соответствующие часы работы Структурного подразделения, указанные в графике его работы.

3.2.4. Критерии принятия решений: решение о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае, если поступило обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Результатом административной процедуры является предоставление гражданам исчерпывающей информации о муниципальной услуге.

3.3. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя или его представителя в Структурное подразделение посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме. Заявление подается по форме, определенной в приложении 2 к административному регламенту, а в случае подачи заявления в электронном форме, заявление заполняется по форме, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг.
3.3.2. Личный прием заявителей в целях подачи заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, осуществляется Секретарём  комиссии  в рабочее время согласно графику работы, в порядке очереди. При личном приеме заявитель и его представители предъявляют Секретарю комиссии документы, удостоверяющие их личность.

Заявление о переустройстве и (или) перепланировке, согласие, предусмотренное пунктом 2.6. Регламента, подписывается гражданами в присутствии Секретаря  комиссии, осуществляющего личный прием, с целью удостоверения их подписей, либо их подписи должны быть засвидетельствованы в нотариальном порядке.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано заявителем в электронной форме посредством Портала государственных и муниципальных услуг. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме к нему прикрепляются скан-образы документов, необходимых в соответствии с настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги. При этом заявление и документы заверяются электронной подписью заявителя.

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги и соответствующих документов посредством почтового отправления, письмо направляется с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении.

3.3.3. В ходе приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Секретарь комиссии:

а) обеспечивает регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации;

б) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность, либо проверки подлинности электронных подписей граждан, подавших заявление в электронном виде, в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего отношения в области использования электронных подписей;

в) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, о возможности приостановления предоставления муниципальной услуги в связи с направлением запроса;

г) распечатывает заявление о переустройстве и (или) перепланировке и прикрепленные к нему скан-образы документов, поступившие в электронном виде;

д) проверяет правильность заполнения заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 Регламента должны прилагаться к заявлению в обязательном порядке, соответствие представленных документов требованиям пункта 2.6 Регламента.

е) удостоверяет подпись граждан на заявлении о переустройстве и (или) перепланировке и согласие, предусмотренное пунктом 2.6 Регламента, при личном приеме (в случае, если соответствующие подписи не засвидетельствованы в нотариальном порядке);

ж) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копии путем проставления штампа уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты, при личном приеме.

з) при выявлении в ходе личного приема оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает заявителю устранить их в ходе личного приема. 

При устранении выявленных недостатков в ходе личного приема заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения  Секретарём комиссии  согласно подпункту "и" настоящего пункта;

и) выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения Секретарём комиссии  при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента. 

Расписка в получении документов должна содержать фамилию, имя, отчество заявителя, дату приема документов, перечень принятых документов, дату получения результата муниципальной услуги. 

Расписка в получении документов оформляется в 2-х экземплярах по форме, установленной в приложении 3 к Регламенту (один выдается (направляется) заявителю, второй подшивается в дело). 

В ходе личного приема расписка выдается заявителю под роспись, при направлении заявления в электронном виде либо посредством почтового отправления расписка направляется на электронный адрес либо иной адрес, указанный в заявлении;

к) при наличии одного из оснований, предусмотренных пунктом 2.9 Регламента, отказывает в приеме документов. Сообщение об отказе в приеме документов оформляется в 2-х экземплярах по форме, установленной приложением 4 к Регламенту (один выдается (направляется) заявителю, второй подшивается в дело). 

При личном приеме заявителя отказ в приеме документов выдается гражданину под роспись, при поступлении заявления в электронном виде либо посредством почтового отправления письменный отказ в приеме документов направляется на электронный адрес либо иной адрес, указанный в заявлении. В случае направления отказа в приеме документов на электронный адрес либо по почте на втором экземпляре делается отметка о способе направления с указанием даты отправления.

3.3.4. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является выдача (направление) расписки в получении документов либо письменного отказа в приеме документов.

Все поступившие документы комплектуются в дело.

3.3.5. Продолжительность административной процедуры по приему документов не может превышать 15 минут.

3.4. Межведомственное информационное взаимодействие

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее – межведомственное взаимодействие), является прием заявления о переустройстве и (или) перепланировке без приложения документов, которые в соответствии с пунктом 2.6 Регламента могут представляться гражданами по желанию. В этом случае в зависимости от представленных документов Секретарь комиссии, принявший документы, в течение 3-х дней со дня принятия документов осуществляет подготовку и направление следующих запросов:

а) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии России о предоставлении:

сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в форме выписки, сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости в форме кадастровой выписки на недвижимое имущество;

технического паспорта помещения;

сведений о принадлежности недвижимого имущества, права на которое зарегистрированы до момента вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

сведения из реестра кадастра объектов недвижимости;

б) в Федеральную налоговую службу о предоставлении сведений о юридическом лице, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц, в форме выписки;

в) в комитет по охране, использованию объектов историко-культурного наследия Тюменской области о предоставлении:

сведений о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, находящегося в доме, являющемся памятником архитектуры, истории и культуры;

сведений об отнесении недвижимого имущества к объектам культурного наследия;

г) в департамент социального развития Тюменской области о предоставлении сведений из приказа (постановления) об установлении над ребенком опеки (попечительства);

д) в управление записи актов гражданского состояния Тюменской области о предоставлении сведений о государственной регистрации актов: о рождении; смерти; браке (о расторжении брака); смене фамилии, имени, отчества;

е) в отдел жилищных и имущественных отношений Администрации о предоставлении копии правоустанавливающих документов на перепланируемое и (или) переустраиваемое помещение, находящееся в муниципальной собственности Тобольского муниципального района, выписки из реестра муниципальной собственности Тобольского муниципального района, согласия собственника помещений многоквартирного дома, находящихся в муниципальной собственности Тобольского муниципального района, на  перепланировку и (или) переустройство помещения;

ж) в отдел жилищных и имущественных отношений Администрации о предоставлении копии договора социального найма жилого помещения либо копии решения суда о признании у заявителя права пользования жилым помещением на условиях социального найма;

3.4.2. В целях получения дополнительной информации, необходимой для качественного предоставления муниципальной услуги, должностное лицо направляет также запросы о предоставлении информации (документов) в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, располагающие такой информацией (документами), в частности суды, органы местного самоуправления иных муниципальных образований.

3.4.3. При приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента, в том числе документов, которые представляются гражданами по желанию, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится, в этом случае должностное лицо приступает к выполнению административной процедуры по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки, подготовке проекта решения.

3.4.4. Процедуры межведомственного взаимодействия, предусмотренного пунктом 3.6.1 Регламента, осуществляются Секретарем комиссии в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тюменской области, муниципальными правовыми актами Тобольского района и соответствующими соглашениями.

3.4.5. В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), Секретарь комиссии проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения, Секретарь комиссии уточняет запрос и направляет его повторно. 

При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация  (документы),  полученная в  рамках межведомственного  взаимодействия, приобщается к материалам дела.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 10 рабочих дней

3.4.6. Результатом административной процедуры по межведомственному взаимодействию является получение запрошенной информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки либо об отказе в согласовании

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документов к нему.

3.5.2. Секретарь комиссии, ответственный за прием документов, передает заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документы к нему в Комиссию для их рассмотрения.

3.5.3. На заседании Комиссия рассматривает заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документы к нему, и оформляет свое решение в виде протокола заседания Комиссии.

3.5.4. Критерием для принятия Решения Комиссией является соответствие заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и документов к нему условиям, необходимым для исполнения муниципальной услуги, предусмотренным п. 2.6 Регламента.

3.5.5. В случае соответствия всех документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, либо при установлении наличия оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, предусмотренных в пункте 2.10. Регламента, Комиссия принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 рабочих дней.

3.5.6. Результатом административного действия является принятие Решения Комиссией о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче заявителю результата муниципальной услуги является окончание административной процедуры по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки либо об отказе в согласовании.
3.6.2. После завершения рассмотрения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки и  документов к нему. Секретарь комиссии готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и уведомления о получении результата муниципальной услуги (либо проекта сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) с делом передает Председателю комиссии на  подпись. При подписании указанных проектов документов Председатель комиссии проверяет соблюдение должностными лицами Регламента в части сроков выполнения административных процедур, их последовательности и полноты.

3.6.3. Подписанные Председателем комиссии уведомления о получении результата муниципальной услуги, сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются Секретарём комиссии в день их подписания в системе электронного документооборота и делопроизводства Учреждения.

3.6.4. После регистрации один экземпляр уведомления о получении результата муниципальной услуги, сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения, по электронному адресу либо почтовым отправлением по адресу переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения или (и) вручаются заявителю при его личном обращении под роспись.

Уведомление о получении результата муниципальной услуги (сообщение об отказе) дублируется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении). В случае если в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке указан номер мобильного телефона и при желании заявителя, гражданин уведомляется о необходимости получения результата муниципальной услуги посредством СМС-сообщения на свой мобильный телефон. В этом случае уведомление о получении результата муниципальной услуги также направляется по электронному адресу заявителя (при его указании в заявлении), почтовое отправление не направляется. СМС-сообщение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки используется только в качестве дополнительного способа информирования гражданина.

3.6.5. Второй экземпляр уведомления о получении результата муниципальной услуги, решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо второй экземпляр сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги помещаются в дело. На втором экземпляре должны быть отражены способ уведомления и дата его направления заявителю. 

3.6.6. Документ, подтверждающий принятие Комиссией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, выдается или направляется Заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

Основанием  для  начала  работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения является решение Комиссии о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

При проведении работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения заявитель обязан проводить работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения в точном соответствии с проектом в сроки и в порядке, установленном решением о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

Изменение установленных сроков проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения осуществляется Комиссией по письменному обращению Заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней

3.6.7. Результатом административной процедуры является выдача заявителю Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.7. Приемка выполненных ремонтно-строительных работ

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по приемке выполненных ремонтно-строительных работ является обращение заявителя в Комиссию с заявлением о приемке ремонтно-строительных работ.

Основанием для начала работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения является решение уполномоченного органа о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.

При проведении работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения заявитель обязан проводить работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения в точном соответствии с проектом в сроки и в порядке, установленном решением о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения.
3.7.2. Заявление о приемке ремонтно-строительных работ подлежит регистрации в системе электронного документооборота и делопроизводства Учреждения  в день поступления заявления.

Заявление о приемке ремонтно-строительных работ оформляется по форме, определенной приложением 8 к Регламенту, и может быть подано посредством личного приема, направления документов почтовым отправлением или в электронной форме или через МФЦ.
Приемка ремонтно-строительных работ возложена на Приёмочную комиссию, состав которой утверждается Распоряжением администрации тобольского муниципального района.

3.7.3. Члены Приёмочной комиссии производят приемку ремонтно-строительных работ непосредственно в жилом помещении. Решение Комиссии оформляется в виде акта согласно приложению 9, 10 к Регламенту.

По результатам приемки ремонтно-строительных работ Секретарем комиссии составляется и подписывается членами комиссии:

а) акт о завершении ремонтно-строительных работ по  переустройству и (или) перепланировке жилого помещения при отсутствии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 3.7.7 Регламента;

б) акт об отказе в приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения при наличии оснований, предусмотренных пунктом 3.7.7 Регламента.

3.7.4. В случае если заявитель не предоставил доступ в жилое помещение для приемки выполненных ремонтно-строительных работ, Приёмочная комиссия отказывает в приемке выполненных ремонтно-строительных работ и письменно уведомляет об этом заявителя.

3.7.5. Акт приемочной комиссии о завершении ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения удостоверяет завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

3.7.6. Срок приемки ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения приемочной комиссией составляет не более 25 дней со дня подачи заявления, предусмотренного пунктом 3.7.2 Регламента.

3.7.7. Отказ в приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения допускается в случае несоответствия выполненных работ проекту и в случае, установленном пунктом 3.7.4 Регламента.

Отказ в приемке ремонтно-строительных работ не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением о приемке ремонтно-строительных работ после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

3.7.8. Не позднее 3 дней со дня принятия Приемочной комиссией одного из решений, предусмотренных пунктом 3.7.3 Регламента, заявителю и в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" Секретарем Комиссии направляется (выдается) документ, подтверждающий принятие указанного решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней.

3.7.9. Результатом административной процедуры по приемке ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения является направление акта приемочной комиссии заявителю и в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

   4.1. Текущий контроль 

           4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур, осуществляется Главой Администрации.

4.1.2. По результатам проверок Глава Администрации дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

4.1.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации.

4.1.4. Общественный контроль за исполнением Регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:

а) фиксации нарушений, допущенных должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги, и направления сведений о нарушениях в Администрацию Тобольского муниципального района;

б) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной услуги или предложений по ее совершенствованию в Администрацию Тобольского муниципального района;

в) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации и ее должностных лиц в порядке, установленном разделом V Регламента.

4.1.5. Сотрудники, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями (представителями заявителей), сохранность документов. Глава администрации несет персональную ответственность за организацию предоставления муниципальной услуги.

4.1.6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

   4.2. Плановые и внеплановые проверки.

4.2.1. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании распоряжений Главы Администрации.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.3. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) либо отдельный вопрос, связанный с исполнением муниципальной функции (тематические проверки). Кроме того, основанием для проведения проверки является  конкретное обращение заявителя.

4.2.4. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

   4.2.5. Периодичность проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.

   4.2.6. Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) 

органа местного самоуправления и его должностных лиц

5.1. Заинтересованные лица   имеют   право    на   обжалование   действий (бездействия) должностных лиц Администрации во внесудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом в течении, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2)  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части

5.7
. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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 5.2. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту

                                                                   муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ

И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»

	Предоставление информации о муниципальной услуге


│

	Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


│
	Заявление


│
	Выдача расписки в приеме документов
	
	Сообщение об отказе в приеме документов


│                                                                                           │            
	Межведомственное информационное взаимодействие


│
	Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки либо об отказе в согласовании


                                                                                             │
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги


│                                                                          │                  

	Уведомление о получении результата муниципальной услуги  
	
	Сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги     


│
	Заявление о приемке  ремонтно-строительных работ


│
	Приемка ремонтно-строительных работ


│
	Направление акта приемочной комиссии в орган или организацию,

осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости"


Приложение 2

к административному регламенту 

муниципальной услуги

                      в _____________________________

                                                                        (наименование органа местного самоуправления                          

                      _____________________________

                                                                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)

____________________________________________________________ ______ 

(Для физического лица: реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, номер телефона;

_________________________________________________________________ _ 

для   представителя физического лица:  имя,  отчество представителя, реквизиты    доверенности,   которая

_______________________________________________________________ ___ 

прилагается к заявлению. Для юридических: наименование, организационно-правовая форма, адрес места 

__________________________________________________________________ 

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: _________________________________

______________________________________________________________ ____ 

__________________________________________________________________ 

Собственник(и) жилого помещения _______________________________ _____

_______________________________________________________________ ___

___________________________________________________________ _______

Прошу разрешить _____________________________________________  ___ _
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании ___________               ____  __

__________________________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

__________________________________________________________________

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) 

__________________________________________________________      ____   перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________20__ г. 

по "__" _________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____часов 

в ___________________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" _______________ г. N _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________ 

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

__________________________________________________________________ 

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

на _____ листах;

2) ________________________________________________________________

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

на _____ листах;

3) ________________________________________________________________

технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения

на _____ листах;

4) ________________________________________________________________

заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости

__________________________________________________________________

проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в

_________________________________________________________________

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

_________________________________________________________________

памятником архитектуры, истории или культуры)

на _____ листах;

5) ________________________________________________________________

документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя 

_________________________________________________________________

на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, 

на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: ______________________________________         _______

(доверенности, выписки из уставов и др.)

__________________________________________________________________ 

Подписи лиц, подавших заявление:

"__" __________ 20__ г.      _________________        ______________________

                  (дата)                          (подпись заявителя)                       (расшифровка подписи)

"__" __________ 20__ г.      ________________        _______________________

                       (дата)                      (подпись заявителя)                      (расшифровка подписи)

"__" __________ 20__ г.      ________________        _______________________

                  (дата)                           (подпись заявителя)                      (расшифровка подписи)

"__" __________ 20__ г.      ________________        _______________________

                      (дата)                     (подпись заявителя)                        (расшифровка подписи)

______________________________                          ___________________

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

Приложение 3

к административному регламенту 

                                                                                муниципальной услуги
Расписка в получении документов

для согласования переустройства и (или) перепланировки

Секретарь межведомственной комиссии при администрации Тобольского муниципального района для предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по адресу: Тюменская область, Тобольский район, ________________________________

(адрес помещения)

принял от______________________________________________________

                 (ФИО гражданина (для юридических лиц - наименование юридического лица))

Перечень принятых от заявителя документов

	№

п/п
	Наименование документа
	Оригинал/копия

количество листов

	1
	проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
	

	2
	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);
	

	3
	доверенность от заявителя на получение документа, оформленная в порядке, определенном законодательством (в случае обращения представителя заявителя).


	


Перечень сведений и документов, которые будут получены

по межведомственным запросам (заполняется в случае

непредставления заявителем документов,

которые он вправе представить по собственной инициативе)

	№

п/п
	Наименование документа
	Оригинал/копия

количество листов

	1
	правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи, передачи квартиры в собственность, дарения, мены, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, договор социального найма, договор найма специализированного жилого помещения, иные правоустанавливающие документы);
	

	2
	технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
	

	3
	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.
	


Всего документов ____ экз., всего листов _____.

Срок предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» не должен превышать 45 дней со дня предоставления документов.

О необходимости получения результата муниципальной услуги заявитель будет проинформирован дополнительно.

Сдал:_____________________________         Принял: ______________________

(подпись) (Ф.И.О., наименование юр. лица)               (подпись) (Ф.И.О.)

Приложение 4

к административному регламенту

                                                                   муниципальной услуги

                                      Заявителю (ям):

                                      1. __________________________________

                                      (ФИО, наименования юридического лица,

                                      _____________________________________

                                          место    жительство   гражданина,

                                      нахождения юр. лица)

                                      2. __________________________________

                                      (ФИО, наименования юридического лица,

                                      _____________________________________

                                          место    жительство   гражданина,

                                           нахождения юридического лица)


Сообщение об отказе в приеме документов для согласования


переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Дата ___________                                                                     N ______

    Настоящим   сообщаю,   что   Вам   отказано  в  приеме  документов  для согласования  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого помещения по адресу: __________________________________________________________ по следующему основанию:______________________________________________

__________________________________________________________

  (указывается основание для отказа в приеме документов в соответствии с  пунктом 2.9 Регламента и краткое описание фактического обстоятельства)

    Отказ  в  приеме документов не препятствует повторной подаче документов при устранении причины, по которой отказано в приеме документов.

    Отказ   в   приеме   документов   может  быть  обжалован  в  досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

Подпись    должностного   лица,   уполномоченного   на   прием   документов  ______________/ФИО/

Приложение 5

к административному регламенту

                                                                   муниципальной услуги

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

____________                                                                            N__________

О согласовании переустройства и

перепланировки  жилого

помещения дом N ______ (квартира N _____) по ул. ____________, 

 в __________________________

В связи с обращением __________________________________________________________

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

переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести ------------------------------------------------ жилых

(ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: __________________________________________________________

занимаемых (принадлежащих)

___________________________________, -------------------------------------

(ненужное зачеркнуть)

на основании: __________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа

__________________________________________________________,
     на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на __________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -

нужное указать)

жилых   помещений  в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной документацией).

2. Установить срок производства ремонтно-строительных работ с

 "___" _____________ 20_ г. по "___" _____________ 20_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ________ часов  в _______________________ дни.

__________________________________________________________

__________________________________________________________

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

<*>  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)

__________________________________

(подпись должностного лица органа,

осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: "__" _______ 20__ г.                         _______________ 

                                                (подпись заявителя или  получения решения лично)

                                                уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" ____________ 20__ г.

(заполняется в случае направления  решения по почте)

_________________________________________

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

Приложение 6

к административному регламенту

                                                                   муниципальной услуги

                                      Заявителю (ям):

                                      1. __________________________________

                                            (ФИО, наименования юр. лица,

                                      _____________________________________

                                          место    жительство   гражданина,

                                      нахождения юридического лица)

                                      2. __________________________________

                                      (ФИО, наименования юридического лица,

                                      _____________________________________

                                          место    жительство   гражданина,

                                      нахождения юридического лица)

Уведомление о получении результата муниципальной услуги:

Прием заявлений и выдача документов о согласовании

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Дата ____________                                                                       N ____

Настоящим уведомляю Вас о том, что согласно Вашему заявлению о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по адресу: _____________________________________________, принято решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Для получения указанного Решения приглашаю Вас по адресу: г. Тобольск, ул. С. Ремезова, д. № 24, каб. N 109, в приемное время в пределах графика работы секретаря комиссии (вторник - четверг с 08.00 по 18.00, суббота, воскресенье выходной день).

При себе Вам необходимо иметь документ (ы), удостоверяющий (ие) личность.

Председатель  комиссии   ________________  (ФИО)

                                                       (подпись)

Приложение 7

к административному регламенту

                                                                   муниципальной услуги

                                      Заявителю (ям):

                                      1. __________________________________

                                      (ФИО, наименования юридического лица,

                                      _____________________________________

                                          место    жительство   гражданина,

                                      нахождения юридического лица)

                                      2. __________________________________

                                      (ФИО, наименования юридического лица,

                                      _____________________________________

                                          место    жительство   гражданина,

                                      нахождения юридического лица)

Сообщение об отказе в согласовании

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Дата _____________                                                                 N _______

    Настоящим  сообщаю,  что  Вам  отказано в согласовании переустройства и (или)       перепланировки       жилого      помещения      по      адресу:

__________________________________________________________

__________________________________________________________ 

по следующему основанию: __________________________________________________________

                      (указывается основание в соответствии с пунктом 2.10
__________________________________________________________Регламента и краткое описание фактического обстоятельства)

Отказ  в  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки жилого помещения  может  быть  обжалован  в  досудебном (внесудебном) или судебном  порядке.

Председатель  комиссии          _______________         (ФИО)

                                                                             (подпись)
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                                    Председателю 

 межведомственной комиссии 

при администрации Тобольского 

муниципального района

Заявление

о приемке ремонтно-строительных работ по переустройству

и (или) перепланировке и (или) иных работ

в жилом (нежилом) помещении

от ________________________________________________________

(указывается наниматель, арендатор, собственник жилого (нежилого)

помещения, либо

__________________________________________________________

собственники жилого (нежилого) 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)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

__________________________________________________________то нахождения жилого помещения: __________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и), наниматель (и), арендатор (ы) жилого помещения: 

__________________________________________________________

__________________________________________________________

    Прошу  принять  ремонтно-строительные  работы по переустройству и (или)

перепланировке  жилого  (нежилого)  помещения,  выполненных в  соответствии с проектом, разработанным ___________________________,

и на основании решения  _______________________________________ 

Администрации Тобольского муниципального района от__________________ N _________.

    Ремонтно-строительные работы выполнены:

__________________________________________________________

(наименование и реквизиты

__________________________________________________________

исполнителя работ)

    Ремонтно-строительные работы выполнены в сроки:

Начало работ ________________ Окончание работ _________________

  Подписи лиц, подавших заявление:

"__" __________ 20__ г. ___________________ 

_______________________________

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

"__" __________ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

"__" __________ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

"__" __________ 20__ г. ___________________ _______________________________

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

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

   следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Расписка в получении заявления

Документы представлены на приеме         "_____" ____________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявления         _____________________________________

_____________________________________   _____________________________________

             (должность,                             (подпись)

                  Ф.И.О. должностного лица,

                              принявшего заявление)

Дата выезда комиссии в жилое помещение ___ _________ 20__ г.

Время выезда Комиссии с ____ до ______ часов

С датой и временем выезда комиссии ознакомлен _____________________________

                                                             ФИО, подпись заявителя
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АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке

и (или) переустройству жилого помещения                                                                                                      от ______ г.

Объект переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ

Жилое помещение (квартира) N _____ по ул. __________, _____ в __________________________________________________________

Приемочная комиссия, утвержденная ______________________________

__________________________________________ от ________ г. 

N ____,

УСТАНОВИЛА:

1. Заявителем (заказчиком)

предъявлены   к   приемке   выполненные   ремонтно-строительные  работы  по переустройству  и  перепланировке, и (или) иные работы в жилом помещении по адресу: __________________________________________________________

2. В  результате переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого), и (или) иных работ

В помещении выполнено: __________________________________________________________

                         (указать основные ремонтно-строительные работы,

__________________________________________________________

  выполненные в результате переустройства и (или) перепланировки, и (или)

         иные работы по ремонту, реконструкции, ремонту помещения)

3. Переустройство  и  (или)  перепланировка  жилого  помещения проведена на основании решения

(указывается    орган,    осуществляющий    согласование,  или   орган,

осуществляющий перевод помещения)

______________________________________ от ________________ N __

4. Ремонтно-строительные работы выполнены

__________________________________________________________

(наименование и реквизиты исполнителя работ)

5. Ремонтно-строительные иные работы выполнены в сроки:

    начало работ _____________, окончание работ ____________________

6. Проект разработан

__________________________________________________________

(наименование и реквизиты автора)

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

1. Перепланировка  и  (или)  переустройство  жилого помещения N ____ по адресу: __________________________________________________  завершена.

2. Перепланировка  и  (или) переустройство соответствуют (не соответствуют) проекту.

Члены  комиссии:                              ________________

                                                                                                 (подпись)

Особые отметки: __________________________________________________________

(сведения о наличии особого мнения члена (ов) комиссии)
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АКТ

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ

по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого)

помещения и (или) иных работ в переводимом помещении

                                                                                                                                от _______________

Объект переустройства и (или) перепланировки, и (или) проведения иных работ

помещения дом N _______, (квартира N _______),

по ул. _________________ в  ___________________

_________________________________________________________________________________

Приемочная комиссия, утвержденная Распоряжением ____________

администрации Тобольского муниципального района от _______________ г. N ______,

УСТАНОВИЛА:

1. Заявителем (заказчиком) - ________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

предъявлены   к   приемке   выполненные   ремонтно-строительные  работы  по

переустройству и перепланировке жилого (нежилого) помещения  и иные  работы

в переводимом помещении по адресу: ________________________________________________

2. В результате переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого),  и (или) иных работ

В помещении выполнено: ___________________________________________________________

                                                                               (указать основные ремонтно-строительные работы,

_________________________________________________________________________________

выполненные в результате переустройства и (или) перепланировки, и (или) иные работы по ремонту

реконструкции, ремонту помещения)

3. Переустройство и перепланировка жилого  (нежилого)  помещения   и  (или) иные работы проведены на основании

_________________________________________________________________________________

(указывается орган, осуществляющий согласование,

___________________________________________________________________ от ___________

или орган, осуществляющий перевод помещения)

4. Ремонтно-строительные работы выполнены

_________________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты исполнителя работ)

5. Ремонтно-строительные иные работы выполнены в сроки:

начало работ ______________________, окончание работ ______________________

6. Проект разработан ______________________________________________________________

                                                                         (наименование и реквизиты автора)

7. Выполненные ремонтно-строительные  работы  в  переустраиваемом и (или) перепланируемом  помещении не соответствуют проекту, а именно: _______________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

1. Отказать   в   приемке   выполненных   ремонтно-строительных   работ  по переустройству   и   перепланировке   жилого  помещения   и  иных  работ  в переводимом помещении по адресу:

                                                                                              в связи с несоответствием выполненных

                                                                                              работ представленному проекту.

                                                                                         _____________________________________

Члены  комиссии:                                                                                                 ________________

                                                                                                                                                                          (подпись)

заявитель (заказчик)                                                                                            ________________

                                                                                                                                                                         (подпись)

Особые отметки: __________________________________________________________________

                                                              (сведения о наличии особого мнения члена (ов) комиссии)

