	Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НОВОСПАССКИЙ РАЙОН»

УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	27 июня 2012 г.
	р.п.Новоспасское
	
	№ 477

	
	
	Экз.
	№ _____


	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


	Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации административной реформы на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, администрация постановляет:

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

2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.




	Исполняющий обязанности
Главы администрации района
	               Н.Н. Антилов


ПРИЛОЖЕНИЕ 

к постановлению 

администрации района 

от 27.06.2012 № 477 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по согласованию
переустройства и (или) перепланировки жилых помещений
1.Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент регулирует правоотношения, связанные с принятием решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, по запросам заявителей. 

1.2. Правом на получение муниципальной услуги обладают физические и (или) юридические лица – собственники соответствующего жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, или уполномоченные ими лица (далее - заявители). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальную услугу предоставляет Отдел архитектуры и благоустройства администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее - Отдел). 

Отдел расположен по адресу: 

433870, Ульяновская область, р.п. Новоспасское, ул. Мира, д. 25, кабинет 2, телефон: 8 (84238) 2-17-76. 

Адрес электронной почты: 21776arh@mail.ru, adm7313@mail.ru
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию, подготовку документов, подготовку решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, по запросам заявителей, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет ответственный сотрудник Отдела. 

График приема граждан: 

Понедельник - пятница 8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Информирование заявителей о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде: 

- индивидуального информирования; 

- публичного информирования. 

Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- при личном обращении; 

- по письменным обращениям; 

- по телефону; 

- по электронной почте. 

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону сотрудник подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей: 

- о месте нахождения; почтовом адресе; графике работы; сотрудниках Отдела, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов; 

- о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений сотрудников. 

Личный прием граждан по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги организуется и осуществляется в соответствии со статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут. 

При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, или сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Письменные обращения заявителя по вопросам консультирования о правилах предоставления муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. 

В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональному центру (далее – МФЦ), действия, предусмотренные подразделом 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ. 

Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения информации: 

- на официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области в сети «Интернет» www.novospasskoe.do.am;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru; 

- в средствах массовой информации (СМИ); 

- на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальных услуг (требования к месту размещения и оформления визуальной, текстовой информации информационных стендов изложены в подразделе 2.12. раздела 2 настоящего административного регламента). 

На официальном сайте муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее - Сайт) размещается информация о месте нахождения, графике работы, почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах отдела, перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, текст административного регламента, порядок обжалования действий (бездействия) и решений сотрудников. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование отраслевого (функционального органа), предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальную услугу предоставляет отдел архитектуры и благоустройства администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области. 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, по запросам заявителей принимает Глава муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – Глава района) путем издания правового акта администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области. 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений подписывает Первый заместитель Главы администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области (далее – Первый заместитель). 

При предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории Новоспасского района Ульяновской области, по запросам заявителей или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и необходимых документов не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов. 

Решение 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 три рабочих дня со дня принятия такого решения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», №1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 «Об утверждении формы заявлений о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, № 19, ст. 1812); 

- Перечень нормативно-правовых актов не является исчерпывающим.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги по форме, утверждённой Правительством Российской Федерации (бланк заявления - приложение 1). 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники предоставляются с копиями или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) – копия остается в Отделе; 

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, – 1 экземпляр остается в Отделе; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения – представляется вместе с копией, которая остается в Отделе;
4) 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) – представляется в 1 экземпляре на каждого члена семьи, остается в Отделе; 

5) 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 – в 1 экземпляре, остается в Отделе. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, а так же иные документы по желанию заявителя могут быть представлены заявителем при личном обращении в Отдел либо направлен им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием, в том числе универсальной электронной карты)), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг. 

При подаче запроса (заявления) лично, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. При обращении представителя заявителя также предъявляется документ, подтверждающий его полномочия. 

При подаче запроса (заявления) лично, копии принимаемых документов, сверяются с оригиналами, заверяются подписью сотрудника Отдела и подписью заявителя. Оригиналы возвращаются заявителю. 

При подаче запроса (заявления) по почте документы, необходимые для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, представляются в оригиналах, либо нотариально заверенных копиях. Оригиналы документов возвращаются заявителю при получении результата муниципальной услуги. 

От заявителя запрещается требовать: 

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

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области, муниципальными правовыми актами. 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе необходимых и обязательных

Заявители либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством РФ, лично предоставляют следующие документы и данные:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утверждённой Правительством Российской Федерации, (согласно приложению № 1).

-  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

-  согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя, (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

Требование от заявителя иных документов, не установленных пунктом 2.6.1.  настоящего Регламента, не допускается. 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.6.2. Документы, указанные в подпункте 1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. 

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

В приеме заявления отказывается: 

- в случае если при личном приеме заявитель отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность (либо представитель заявителя отказывается предъявить документ, удостоверяющий личность и (или) документ, подтверждающий его полномочия); 

- в случае если запрос (заявление) подан неуполномоченным лицом. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях: 

- непредставления необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в подразделе 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента; 

- представления документов в ненадлежащий орган; 

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

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.10.1.   Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
2.10.3. В указанные сроки ожидания в очереди не включаются время обеденного перерыва и нерабочее время.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса 30 минут с момента поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Каждое рабочее место сотрудников должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. Место для приема заявителей оборудуется столом, стулом, канцелярскими принадлежностями, облегчающими предоставление муниципальной услуги. 

Требования к местам ожидания. 

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

Требования к информационным стендам. 

Информационные стенды располагаются в местах общественного доступа в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

а) полный текст административного регламента с приложениями, в том числе с обязательным указанием перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) блок-схема; 

в) образцы заполнения заявлений; 

г) порядок обжалования действий (или бездействия) органа, предостав-ляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.4., 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента);

- отсутствие жалоб на действия (или бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

- возможность получения информации о порядке оказания муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (изложено в подразделе 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента); 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги (изложены в подразделе 2.12. раздела 2 настоящего административного регламента); 

- возможность подачи запроса (заявления) и получение результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.
 2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронном виде муниципальная услуга предоставляется с использованием функционала государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием, регистрация заявлений граждан и юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача расписки в получении документов; 

- визирование принятого заявления; 

- правовая экспертиза представленного пакета документов; 

- принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и регистрация принятых решений; 

- выдача или направление заявителю Решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в виде блок – схемы в приложении 2 к настоящему административному регламенту. 

Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством. 

3.1. Прием, регистрация заявлений граждан и юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача расписки в получении документов. 
Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение заявителя с необходимыми документами за предоставлением муниципальной услуги. 

Сотрудник отдела при личном обращении заявителя просит предъявить документ, удостоверяющий личность (для представителя также просит предъявить документ, подтверждающий его полномочия), сверяет личность заявителя с документом. 

Сотрудник Отдела проверяет наличие всех необходимых документов, сверяет принимаемые документами с оригиналами и заверяет верность копии своей подписью и предлагает заверить копию подписью заявителя. 

Сотрудник Отдела, принявший заявление, регистрирует заявление в Журнале входящей документации, выдает расписку в получении заявления с указанием регистрационного номера расписки (соответствует номеру в журнале входящей документации), перечня документов, даты подачи заявления, подписи сотрудника, принявшего заявление (с расшифровкой подписи), даты получения результата, форма получения результата (лично или с использованием почтовой связи). Расписка составляется в двух экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй остается в Отделе. 

На заявлении ставится номер регистрации в журнале. Запрос регистрируется в журнал входящей документации в течение 30 минут. 

Сотрудник Отдела за 1 час до окончания рабочего дня передает заявление о предоставлении муниципальной услуги в отдел муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» в целях формирования папки входящей корреспонденции для Главы района. 

Сотрудник отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области формирует папку входящей корреспонденции для Главы района и передает в приемную Главы района ежедневно с понедельника по пятницу в 17-00.

В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, действия, предусмотренные подразделом 3.1. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом. 

3.2. Визирование принятого заявления. 

Юридическим основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления. 

Глава района отписывает запрос начальнику Отдела с указанием соответствующей резолюции. 

Сотрудники отдела муниципальной службы и организационного обеспечения администрации муниципального образования «Новоспасский район» Ульяновской области при получении запроса с резолюцией от Главы района передают его в Отдел. 

Общий срок административной процедуры – 2 дня со дня регистрации заявления. 

3.2. Правовая экспертиза представленного пакета документов. 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление к начальнику Отдела зарегистрированного заявления с приложенными к нему документами и резолюцией Главы района.
Начальник Отдела визирует их и передает ответственному сотруднику Отдела, в соответствии с его должностными обязанностями.
Ответственный сотрудник Отдела проводит проверку и анализ представленных документов на их соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых актов. 
Общий срок административной процедуры - 40 дней. 

3.3. Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и регистрация принятых решений. 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является проведенная проверка и анализ представленных документов на их соответствие нормам действующего законодательства и иных правовых актов. 

 Ответственный сотрудник отдела после проведения проверки представленных документов, готовит решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Решение) и передает Решение начальнику Отдела. 
Начальник Отдела после поступления Решения проводит проверку подготовленного Решения и передает его на подписание первому заместителю. 

Ответственный сотрудник Отдела, после получения подписанного Решения, вносит реквизиты Решения в журнал учета. 

Общий срок административной процедуры - 2 дня. 

3.4. Выдача или направление заявителю Решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Ответственный сотрудник в зависимости от формы выдачи результата, указанного в расписке, в течение 1 рабочего дня по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан и юридических лиц о необходимости получить решение, либо направляет результат предоставления муниципальной услуги почтовой связью. 

Сотрудник Отдела при выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории Новоспасского района Ульяновской области, информирует заявителя о том, что завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений оформляется актом приёмочной комиссии. 
Для завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений заявителю необходимо обратиться к сотруднику Отдела, после выполнения работ по переустройству и (или) перепланировки жилых помещений. 

Сотрудник Отдела выдает результат муниципальной услуги лично заявителю при предоставлении следующих документов: 

- документа, удостоверяющего личность заявителя или его представителя, 

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения за результатом представителя). 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью на экземпляре Решения, которое остается в Отделе. 

В случае отправления результата муниципальной услуги с использованием почтовой связи, сотрудником Отдела делается соответствующая отметка в журнале исходящей документации Отдела с указанием даты отправления результата. 

Общий срок административной процедуры – 1 день. 

В случае передачи отдельных административных действий по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, МФЦ, действия по выдаче результата, предусмотренные подразделом 3.4. раздела 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом. 

3.6. Порядок осуществления административных действий в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1) Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации о порядке предоставления услуги на сайте федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

2) Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги может осуществляться с использованием функционала федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3) Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, указанный в разделе 1.3. настоящего Регламента.

4) Взаимодействие Отдела в процессе предоставления муниципальной услуги с государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, осуществляется в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5) Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги может быть осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному в том числе и по электронной почте на адрес, указанный в разделе 1.3. настоящего Регламента, решение направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах .TIFF, .PDF, .JPEG).

Направление решения осуществляется на адрес электронной почты, указанный в запросе заявителя, а в случае отсутствия адреса для направления решения в запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил запрос.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Сотрудники Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги (исполнения отдельных административных действий), несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, за все действия (бездействие) и (или) решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.2. Текущий контроль осуществляется начальником Отдела в форме проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений нормативных правовых актов и методических документов, определяющих порядок выполнения административных процедур, выявления и устранения нарушения прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.3.Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (осуществляется на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, осуществляется в общем порядке, установленном главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, отсутствуют. 
Приложение 1 

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
по приему заявлений и выдаче документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения
Форма заявления

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)

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

                                               (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»_________________20___ г. по «___»__________________20___ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ___________ по ____________ часов в __________________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

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

	
	на
	
	листах;

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


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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на  _________ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  ______ листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на_________  листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

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.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)
(должность,

	
	
	

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


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 
по приему заявлений и выдаче документов 
о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения
БЛОК-СХЕМА










Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям








Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям








Оформление документа о согласовании 





Уведомление заявителя об отказе в  предоставлении муниципальной услуги 











Выдача документов заявителю








