Приложение 

к постановлению администрации 

Крапивинского муниципального района

от 28.06.2012 г. №1064
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении данной муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее - муниципальная услуга). 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется собственнику либо нанимателю жилого помещения (физическое или юридическое лицо) или уполномоченному ими лицу (далее - заявитель), имеющему намерение осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения, расположенного на территории Крапивинского муниципального района.

1.3. Законодательные и нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001г. №195-ФЗ;

3) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. №188-ФЗ;

4) Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. №190-ФЗ; 
5) Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 29.12.2004г. №188-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. №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»; 
10) Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008г. №87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»; 
11) Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003г. №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

12) Устав Крапивинского муниципального района;

13) Распоряжение администрации от 06.08.2010 №102-р «Об утверждении положения об отделе архитектуры и градостроительства Крапивинского муниципального района».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Крапивинского муниципального района. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства администрации Крапивинского муниципального района (далее по тексту - Отдел).

Местонахождение администрации Крапивинского муниципального района (далее – Администрация): 652440, пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, 15.

Адрес официального сайта Администрации: www.krapivino.ru.

Часы работы Администрации: в рабочие дни с 8-30 до 17-30 час. Время перерыва с 13-00 до 14-00 час. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8 38446 22213.

Информация о месте нахождения и графике работы организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги:

Местонахождение отдела архитектуры и градостроительства администрации Крапивинского муниципального района: 652440, пгт. Крапивинский, ул. Кирова, 24

Адрес электронной почты: arhitektura-krp@yandex.ru

График (режим) работы: понедельник – пятница с 08-30 до 17-30 часов

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.

Приемное время работы: ежедневно с 08-30 до 17-30 часов

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов.

суббота, воскресенье – выходной

Телефон для справок: (38446) 22255, 22646.

Сведения о местонахождении отдела архитектуры и градостроительства администрации Крапивинского муниципального района, почтовый адрес, контактный телефон приводятся в приложении №1 к настоящему административному регламенту. 

2.3. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется посредством:

1) личного консультирования специалистом в помещении Отдела;

2) телефонной, почтовой и электронной связи;

3) информационно-телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте Администрации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в государственной информационной системе Кемеровской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.kemobl.ru) и обновляется по мере ее изменения;

4) информационных стендов отдела;

5) средств массовой информации.

2.3.1. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме. 
Индивидуальное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства (далее - Специалист) лично или по телефону. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан Специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.  

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Специалистом при личном контакте с гражданами, а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты.  

В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

Индивидуальное письменное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем выдачи ответа заявителю почтовой связью или посредством электронной почты. 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о согласовании переустройства (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и приемка его в эксплуатацию по акту приемочной комиссии либо решение об отказе в согласовании переустройства (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного на территории Крапивинского муниципального района 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Отдел выдает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или отказывает в выдаче данного решения с указанием причин отказа не позднее чем через 20 дней со дня предоставления документов в соответствии требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации. 
Время ожидания в очереди для предоставления документов и получения консультаций не должно превышать 30 минут. 
2.6. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги.  

Для получения муниципальной услуги граждане или лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляют документы, в соответствии с требованиями статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации и настоящего административного регламента. 
Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приводятся в приложении №2 (по форме утвержденной Постановлением правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. №266) к настоящему административному регламенту. 
Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заполняется от руки и подается в отдел заявителем лично, либо уполномоченным представителем заявителя по доверенности в нотариальной форме. 
Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения предоставляется в двух экземплярах, документы, необходимые для получения решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства, предоставляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником (или нотариально удостоверенной копией), а второй - светокопией, верность которой удостоверяется подписью заявителя с указанием фамилии и инициалов. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания (если документ хранится в органе государственной власти или органе местного самоуправления, утвердившем (зарегистрировавшем) данный акт);

2) акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания (если документ передан на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив);

3) договоры и другие сделки в отношении жилого помещения, включая договоры купли-продажи, мены, дарения, договоры социального найма жилого помещения, договоры передачи квартиры в собственность граждан, договоры участия в долевом строительстве, незарегистрированные в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) свидетельство о праве на наследство;

5) акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения (если документ хранится в органе местного самоуправления, выдавшем (утвердившем, зарегистрировавшем) данный документ);

6) акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения (если документ передан на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив);

7) вступившие в законную силу судебные акты;

8) акты (свидетельства) о правах на жилое помещение, выданные уполномоченными органами государственной власти или органами местного самоуправления в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания (если документ хранится в органе государственной власти, выдавшем (утвердившем, зарегистрировавшем) данный документ);

9) акты (свидетельства) о правах на жилое помещение, выданные уполномоченными органами государственной власти или органами местного самоуправления в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания (если документ передан на постоянное хранение в государственный (муниципальный) архив);

10) иные документы, свидетельствующие о передаче прав на жилое помещение и совершение сделки между заявителем и прежним правообладателем в отношении данного помещения, в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения;

11) иные документы о праве на жилое помещение, выданные до создания Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

12) выписка из лицевого счета;

13) справка жилищно-строительного кооператива о собственности на жилое помещение;

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

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

16) 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);

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

18) заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (памятники федерального значения);

19) заключение о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (памятники муниципального значения).

Документы, указанные в п.п.1-16 п. 2.6. настоящего административного регламента предоставляются заявителем.

Документ, указанный в п.п.17-19 п. 2.6. настоящего административного регламента запрашивается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Документ, указанный в п.п. 17-19 п. 2.6. настоящего административного регламента может быть предоставлен заявителем по собственной инициативе, в случае предоставления этого документа заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия он не запрашивается.

Срок получения необходимых для предоставления услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен.

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга не предоставляется в случаях:

непредставления заявителем документов (или представления не в полном объеме), необходимых в соответствии с законодательством и настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги; 
несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства; 
представление документов в ненадлежащий орган. 
Решение об отказе выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 

2.8. Требования к размещению и оформлению помещений Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.  

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги; времени приема граждан; времени перерыва на обед, технического перерыва. 
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Прием застройщиков осуществляется непосредственно в Отделе. 
2.9. Показатели доступности муниципальной услуги:

достоверность информации о предоставляемой муниципальной услуге;

наличие информации о графике работы специалистов Отдела по предоставлению муниципальной услуги;

предоставление муниципальной услуги и информации о ней бесплатно.

Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления услуги;

соблюдение порядка выполнения административных процедур;

отсутствие обоснованных жалоб.

2.10. Регламент не распространяется на реконструируемые жилые дома с полным прекращением эксплуатации, где предусматривается возведение надстроек, пристроек, устройство террас, изменение фасадов, в результате чего изменяются объемно - планировочные характеристики и технико-экономические показатели в целом по зданию. 
Переустройство и (или) перепланировка жилых помещений осуществляется в целях повышения уровня благоустройства и комфортности проживания, кроме ограничений на мероприятия (работы) по переустройству, перепланировке помещений в жилых домах согласно прилагаемому перечню (приложение №3). 
Перечень мероприятий (работ) по переустройству, перепланировке помещений в жилых домах и условия их проведения определены приложением №8. 
Самовольными являются переустройство и (или) перепланировка жилого помещения, проведенные при отсутствии решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение №5) или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного на согласование.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 
2) организация запроса документов и получение документов по каналам межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с п.п.17-19 п. 2.6.;

3) рассмотрение заявления и проверка приложенных к нему документов; 
4) выдача решения о согласовании либо направление мотивированного отказа заявителю; 
5) приемка жилого помещения по акту приемочной комиссии после переоборудования и (или) перепланировки.  

3.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

Специалист Отдела проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя, осуществляет первичную проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным законодательством и настоящим административным регламентом, удостоверяясь, что копии документов соответствуют оригиналам (заверяет своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества и даты). 
При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии замечаний к оформлению документов, Специалист принимает заявление и прилагаемые к нему документы. В этом случае заявитель в устной форме предупреждается о возможности отказа в рассмотрении заявления, о выявленных замечаниях делается надпись на расписке выдаваемой заявителю. 
Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на расписке (приложение № 4), выдаваемой заявителю и назначает день, в который заявителю необходимо явиться за получением результата (не позднее 20 дней со дня представления заявления). 
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день. 
3.2. Организация запроса документов и получения ответа по каналам межведомственного информационного взаимодействия документов в соответствии с п.п. 17-19 п. 2.6. настоящего административного регламента. Срок направления запроса – 2 дня, срок направления ответа на запрос – 5 дней. В случае если указанный документ предоставлен лично заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия он не запрашивается. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и приложенных к нему документов. 
Специалист отдела ответственный за рассмотрение и проверку документов, в течение одного дня с момента получения документов проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь, что: 
документы представлены в полном объеме; 
документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи; 
тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, наименование юридических лиц без сокращения с указанием их мест нахождения; в документах нет подчисток, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
После осуществления административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист Отдела в течение пяти рабочих дней проводит проверку представленной в Отдел документации. По итогам рассмотрения и проверки документов Специалист осуществляет подготовку проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проект мотивированного решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки и передает их на рассмотрение начальнику Отделом. 
3.4. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо мотивированного решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Начальник Отдела рассматривает представленный проект решения о согласовании или проект отказа в согласовании и приложенные к нему документы, после чего подписывает два экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и заверяет решение печатью Отдела либо подписывает решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передает документы для выдачи специалисту Отдела.  

Специалист Отдела: 
1) регистрирует решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решение об отказе в согласовании переустройства (перепланировки) жилого помещения в журнале регистрации; 
2) не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или решения об отказе в согласовании выдает или направляет заявителю либо его законному представителю один экземпляр решения;  

3) факт выдачи заявителю решения подтверждается подписью заявителя на втором экземпляре решения и в журнале регистрации;  

4) помещает в дело один экземпляр подготовленного по результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.  

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги содержит: причину отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылкой на действующее законодательство (подпункт, пункт, статья, название, номер и дата принятия нормативного правового акта); порядок обжалования решения об отказе; перечень представленных документов, отметку о возврате их заявителю и др. 
Сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой Крапивинского муниципального района и направляется в адрес заявителя. Копия ответа с копиями, представленных документов хранится в архиве Отдела.  

3.5. Выдача акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Приём выполненных работ по переустройству и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется приемочной комиссией в составе согласно (приложение №6).

Выполненные работы по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения оформляются актом приёмочной комиссии в 3-х экземплярах, согласно установленной форме (приложение №7). 
Один экземпляр акта направляется в Управление жилищно-коммунального хозяйства, второй - в орган по учёту объектов недвижимости, третий - заявителю.  

После завершения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, выполненных в соответствии с решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки, заявитель обращается в отдел с заявлением о приемке переустроенного (перепланированного) жилого помещения. 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
2) технический паспорт, составленный по результатам технической инвентаризации изменений характеристик жилого помещения; 
3) акты на скрытые работы, подтверждающие выполнение работ в соответствии с проектной документацией, подписанные представителем подрядной организации и собственником жилого помещения. 
Специалист отдела осуществляет проверку документов на соответствие требованиям проектной документации, объему работ в соответствии с решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки, в течение 7-ми дней выдает заявителю форму акта приемки (приложение №7). 
После подписания в рабочем порядке акта приемочной комиссии он в течение трех рабочих дней выдается заявителю.

4. Порядок и формы контроля предоставления

муниципальной услуги

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации Крапивинского муниципального района. 
4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения Специалистами, должностными лицами Отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, Крапивинского муниципального района.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц. Сроки проведения проверок устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, Крапивинского муниципального района, Главой Крапивинского муниципального района и руководителями муниципальных учреждений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и (или) судебном порядке. 
5.2. Действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в администрацию Крапивинского муниципального района  

5.3. Заявитель имеет право обратиться в администрацию Крапивинского муниципального района с жалобой лично или направить её по почте. 
5.4. Начальник Отдела проводит личный прием заявителей. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный приём информирует заявителя о дате, времени, месте приёма, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием. 
5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. 
5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава города вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, а руководитель структурного подразделения администрации городского округа (муниципального района) или муниципального учреждения должен уведомить заявителя о продлении срока рассмотрения жалобы. 
5.7. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату. 
5.8. Письменная жалоба в администрацию Крапивинского муниципального района подлежит обязательной регистрации в специальном журнале. 
5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Приложение №1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Отдел архитектуры и градостроительства администрации 

Крапивинского муниципального района

Юридический адрес: 

652440, Кемеровская область, Крапивинский район, пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, 15

Почтовый адрес: 

652440, Кемеровская область, Крапивинский район, пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, 15

Телефоны: 8 (38446) 22255, 22646

Адрес электронной почты: arhitektura-krp@yandex.ru

Официальный сайт администрации Крапивинского муниципального района: www.krapivino.ru

Режим работы: в рабочие дни с 8-30 до 17-30 час.

перерыв на обед: с 13-00 до 14-00
Приложение №2 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Форма заявления 

на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения

Главе Крапивинского муниципального района

Д.П. Ильину

от ______________________________________

проживающего ____________________________

тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

жилого помещения, либо собственники

_______________________________________________________________

жилого помещения, находящегося в общей собственности

двух и более лиц, в случае, если ни один из

_______________________________________________________________

собственников либо иных лиц не уполномочен

в установленном порядке представлять их интересы)

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

 _______________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,

отчество, реквизиты документа, удостоверяющего

личность (серия, номер, кем и когда выдан), место

жительства, номер телефона; для представителя

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество

представителя, реквизиты доверенности, которая

прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование,

организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

номер телефона, фамилия, имя, отчество лица,

уполномоченного представлять интересы юридического

лица, с указанием реквизитов документа,

удостоверяющего эти  правомочия и прилагаемого к

заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

(указывается полный адрес:

субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник (и) жилого помещения: ___________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Прошу разрешить _________________________________________________

(переустройство, перепланировку,

переустройство и перепланировку -

нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

(права собственности,

_________________________________________________________________,

договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

200_ г. по "__" _________ 200_ 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

жилое помещение (с отметкой: подлинник

или нотариально заверенная копия)

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

перепланировки жилого помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого

жилого помещения на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и

культуры о допустимости проведения переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если

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

памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих

членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку

жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: _______________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20 _ г. __________________ _______________________

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

заявителя)

"__" __________ 20 _ г. __________________ _______________________

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

заявителя)

"__" __________ 20 _ г. __________________ _______________________

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

заявителя)

"__" __________ 20 _ г. __________________ _______________________

(дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи

заявителя)

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

  <*> При пользовании жилым помещением на основании договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на

основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым

помещением на праве собственности - собственником

(собственниками).

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом,

принявшим заявление)

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

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов "__" ________________ 20 _ г.

N _______________

Расписку получил "__" ________________ 20 _ г.

_____________________________

(подпись заявителя)

______________________________________

(должность,

______________________________________


___________________

Ф.И.О. должностного лица, (подпись)

принявшего заявление)

Приложение №3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе
Перечень

ограничений на мероприятия (работы) по переустройству, перепланировке

помещений в жилых домах

Указанные ограничения обязательны для всех видов переустройства, осуществляемых как с разработкой проекта, так и по эскизу.  

1. Не допускается переустройство помещений, при котором:  

1.1. Ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам. 
1.2. Предусматривается выполнение работ на несущих конструкциях дома с износом свыше 60 процентов, а также в жилых домах, предназначенных к сносу в ближайшие 3 года.  

1.3. Переустроенное помещение и смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории не пригодных для проживания. 
1.4. Ухудшается сохранность и внешний вид фасадов, состояние придомовых территорий, ущемляются жилищные и иные права и свободы граждан.  

1.5. Нарушаются противоправные, санитарно- эпидемиологические и антитеррористические требования.  

1.6. Устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях. 
1.7. Предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции. 
2. В жилых домах типовых серий не допускается: 
2.1. Устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах – пилонах, колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами.

2.2. Устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов. 
2.3. Устройство дополнительных проёмов в плитах перекрытия, в стеновых панелях смежных по высоте помещений без соглашения с проектной организацией - автором проекта жилого дома или его правопреемником, а при их отсутствии - без положительного заключения государственной экспертизы по проектной документации. 
Приложение №4 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Форма расписки в получении документов на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения

РАСПИСКА

в получении специалистом отдела архитектуры и градостроительства документов на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения по адресу:

________________________________________________________________
	№п/п
	Наименование документа
	Количество 

экземпляров
	Примечание

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


Вышеуказанные документы получил ________________________________

(должность, Ф. И. О. специалиста, принявшего документы)



«_____»____________20___года


__________________

(подпись) 

Дата получения решения:__________________

С распиской согласен:______________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

«_____»____________20____года
 ___________________

(подпись)
Приложение №5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Решение

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________ (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

________________________________________________________________________
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений по адресу: 

_____________________________________________________________________________________________________________________, занимаемых (принадлежащих)

на основании: 
________________________________________________________________________(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

________________________________________________________________________
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на

________________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

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

2. Установить*:

срок производства ремонтно-строительных работ с _____ 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 Р.Ф. или акта органа местного самоуправления, регламентирующего

________________________________________________________________________
порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировки жилых помещений)

________________________________________________________________________
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

___________________________________________________________________
(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: «____» ____________ 200___ г. ____________________________________________

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «____»____________ 200___ г.

(заполняется в случае направления копии решения по почте)

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей))
Приложение №6 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

СОСТАВ

приемочной комиссии по переустройству и (или) перепланировке

жилых помещений

Заместитель главы Крапивинского муниципального района (курирующий ЖКХ, строительство);

Начальник отдела архитектуры и градостроительства;

Начальник отдела по управлению ЖКХ;

ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Кемеровской области» в Крапивинском районе (пгт. Крапивинский, ул. Школьная, 7 А, тел. 22681) (при необходимости);

Администрации городских (сельских) поселений:

Администрация Банновского сельского поселения (с. Банново, ул. Центральная, 6, тел 31317);

Администрация Барачатского сельского поселения (с. Барачаты, ул. Юбилейная, 23, тел. 36317);

Администрация Борисовского сельского поселения (с. Борисово, ул. Геологов, 1 А, тел 30317);

Администрация Зеленовского сельского поселения (п. Зеленовский, ул. Советская, 18, тел. 38317);

Администрация Каменского сельского поселения (с. Каменка, ул. Почтовая, 17, тел. 32317);

Администрация Крапивинского сельского поселения (пгт. Крапивинский, ул. Кирова, 6, тел. 22305);

Администрация Мельковского сельского поселения (п. Перехляй, ул. Центральная, 13, тел. 33317);

Администрация Тарадановского сельского поселения (с. Тараданово, ул. Кооперативная, 18, тел. 41317);

Администрация Шевелевского сельского поселения (д. Шевели, ул. Московская, 3, тел. 37361);

Администрация Зеленогорского городского поселения (пгт. Зеленогорский, ул. Центральная, 38, тел. 25015);

Администрация Крапивинского городского поселения (пгт. Крапивинский, ул. Школьная, 2, тел. 22115);

Руководитель жилищно-эксплуатационной организации;

Представитель органа технической инвентаризации;

Руководитель (представитель) проектной организации (при необходимости).
Приложение №7 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

ФОРМА акта приемки объекта после выполненной реконструкции и (или) перепланировки

Кому _____________________________
(наименование застройщика

__________________________________
(фамилия, имя, отчество - для граждан,

__________________________________
полное наименование организации - для юридических лиц),

__________________________________
его почтовый индекс и адрес) 

Акт приемки

№_____________________________________

1. _________________________________________________________________
(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти, или

_______________________________________________________________________
органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного

________________________________________________________________________
самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию после выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения

(ненужное зачеркнуть)

расположенного по адресу ____________________________________________
(полный адрес объекта капитального строительства с указанием субъекта

___________________________________________________________________
Российской Федерации, административного района и т. д. или строительный адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	
	
	
	
	

	I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта



	Строительный объем - всего

в том числе надземной части


	куб. м

куб. м
	
	

	Общая площадь


	кв. м
	
	

	Количество зданий 


	штук
	
	

	II. Нежилые объекты



	

	Количество мест 

Количество посещений 

Вместимость 

_________________________________
(иные показатели)
	
	
	

	Объекты производственного назначения



	Мощность

Производительность

Протяженность 

_________________________________
(иные показатели)
	
	
	

	Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли


	
	
	

	III. Объекты жилищного строительства



	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)


	кв. м
	
	

	Количество этажей


	штук
	
	

	Количество секций


	секций
	
	

	Количество квартир - всего

в том числе:

1-комнатные

2-комнатные

3-комнатные

4-комнатные

более чем 4-комнатные


	штук/кв. м

штук/кв. м

штук/кв. м

штук/кв. м

штук/кв. м

штук/кв. м
	
	

	Материалы фундаментов

Материалы стен

Материалы перекрытий

Материалы кровли
	
	
	

	IV. Стоимость строительства



	Стоимость строительства объекта - всего

в том числе строительно-монтажных работ
	тыс. рублей

тыс. рублей
	
	


подписи, печати членов комиссии
Приложение №8 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Перечень мероприятий (работ) по переустройству, перепланировке помещений в жилых домах и условия их проведения

1. Мероприятия (работы), относящиеся к понятиям «переоборудование, перепланировка и реконструкция жилых помещений», приведены в таблицах №№ 1,2,3.  

2. Одновременно с указанными в таблицах мероприятиями (работами) или отдельно от них могут осуществляться следующие мероприятия (работы), для которых не требуется оформление разрешительной документации: 
ремонт помещений; 
устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей, шкафов; 
объединение санузлов (исключая крупнопанельные дома); 
замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по параметрам и техническому устройству.  

3. Мероприятия (работы), подлежащие выполнению по проекту, согласовываются в установленном данным приложением порядке.  

Таблица №1. Мероприятия (работы) по перепланировке

	№№ 
п/п 
	Мероприятия (работы) 
	Выполняются 

	1. 
 
	Разборка (полная или частичная) на не несущих перегородках (исключая межквартирные). 
	по эскизу 
	 

	2. 
 
	Устройство проемов в несущих перегородках . 
	
	 по проекту

	3. 
 
	Устройство проемов в не несущих стенах и межквартирных перегородках (при объединении помещений по горизонтали) с учетом ограничений приложения № 3. 
	 
	по проекту 

	4. 
 
	Устройство внутренних лестниц. 
	 
	по проекту 

	5. 
 
	Заделка дверных проемов в перегородках и не несущих стенах. 
	по эскизу 
	 

	6. 
 
	Устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия. 
	по эскизу 
	 

	7. 
 
	Устройство перегородок (с увеличением нагрузок) и несущих стен. 
	 
	по проекту 

	8. 
 
	Замена инженерного оборудования не влекущая переоборудования по всему зданию. 
	 
	по проекту 

	9. 
 
	Изменение конструкции полов (с увеличением нагрузок). 
	 
	по проекту 


Таблица № 2. Мероприятия (работы) по переоборудованию

	№№ 
п/п 
	Мероприятия (работы) 
	Выполняются 

	1. 
 
	Замена и (или) установка дополнительного инженерного оборудования, увеличивающая энерго- и водопотребление, с заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления) 
	
	 по проекту

	2.

 
	Переустановка нагревательных, сантехнических приборов (исключая перенос радиаторов в застекленные балконы и лоджии) 
	по эскизу 
	

	3.
	Установка бытовых электроплит взамен газовых плит или кухонных очагов. 
	
	по проекту 

	4.
	Устройство туалетов, ванных комнат, кухонь
	
	по проекту 

	5.
	Демонтаж инженерного оборудования и (или) подводящих сетей, при условии сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения и канализации. 
	по эскизу 
	

	6.
	Замена технологического, инженерного и сантехнического оборудования под новое функциональное назначение помещения
	
	по проекту 



Таблица №3. Реконструктивные работы

	№№ 
п/п 
	Мероприятия (работы) 
	Выполняются 

	1. 
 
	Изменение формы оконных и наружных дверных проемов. 
	 
	по проекту 

	2. 
 
	Ликвидация оконных и наружных дверных проемов. 
	по согласованию с отделом архитектуры и градостроительства  
	

	3. 
	Устройство оконных и наружных дверных проемов. 
 
	 
	по проекту 

	4. 
	Изменение и устройство входов в здание. 
 
	 
	по проекту 

	5. 
	Пристройка тамбуров - входов. 
 
	 
	по проекту 

	6. 
	Устройство, ликвидация и изменение формы балконов, тамбуров, лоджий, козырьков. 
 
	 
	по проекту 

	7. 
 
	Объединение лоджий (балконов) с внутренними помещениями. 
	 
	по проекту 

	8. 
 
	Устройство проемов в перекрытиях (при объединении помещений по вертикали), в несущих стенах 
	 
	по проекту 


Приложение №9
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Главе Крапивинского муниципального района

Д.П. Ильину

от ____________________________________

______________________________________

проживающего ___________________________

_________________________________________

телефон __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать акт приемки в эксплуатацию после выполненных работ переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: 

______________________________________________________________________

Сообщаю, что объект завершен строительством и подготовлен к вводу в эксплуатацию.

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1. Правоустанавливающие документы на жилое (нежилое) помещение: 
________________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выданы)

2. Технический паспорт переустроенного и (или) перепланированного помещения: ____________________________________________________________________
(кем и когда выдан)

3. Решение на о согласии переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения: ______________________________________________________
(номер, дата)

________________




______________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

________________




______________________


(подпись)





(расшифровка подписи)

«__________» _______________________ 20 г. 
Приложение №10 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования перепланировки и (или) переустройства жилого (нежилого) помещения, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе

Блок-схема

последовательности действий по выдаче решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

 





Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, а также прилагаемые к нему документы (1 день).





Организация запроса документов и получение документов по каналам межведомственного информационного взаимодействия





Рассмотрение заявления и документов о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также прилагаемые к нему документы (20 дней)





Выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (не позднее 2-х дней)





Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения (не позднее 3-х дней), приемка жилого помещения по акту приемочной комиссии.











