Приложение 

к постановлению администрации

городского поселения – город Семилуки

от 13 февраля 2017 г. № 69
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги

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

Раздел I. «Общие положения».
1.Предмет регулирования административного регламента.
1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

2. Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при приеме заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.Обязанности органов, предоставляющих муниципальные услуги, и подведомственных органам местного самоуправления организаций.

1.Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обязаны:

1) предоставлять муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами;
2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;
3) предоставлять в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Федеральный закон) государственных и муниципальных услуг, многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров такие документы и информацию;

2. Подведомственные органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, обязаны:

1) предоставлять в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, и многофункциональные центры по межведомственным запросам таких органов и многофункциональных центров документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов, безвозмездно, а также получать от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, многофункциональных центров такие документы и информацию;
2) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями настоящего Федерального закона, иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

3. Основные понятия, используемые в административном регламенте

3.1. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:

1) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления администрации городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области.
2) заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.

3) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

4) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

4.Круг заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

4.1. В качестве заявителей в рамках предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» выступают физические или юридические лица, заинтересованные в получении градостроительного плана земельного участка.
4.2. От имени физических и юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

5.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Раздел II. «Стандарт предоставления муниципальной услуги»
1. Наименование муниципальной услуги
Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения - город Семилуки, непосредственно ведущим инспектором администрации городского поселения - город Семилуки. 

В предоставлении муниципальной услуги может быть задействовано МФЦ.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрацией городского поселения - город Семилуки, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Воронежской области.

В целях получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется межведомственное взаимодействие с Росреестром;
- Иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) отказ в выдаче согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

4 Срок предоставления муниципальной услуги
4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно.

4.2. Общий срок исполнения муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо письменного мотивированного отказа в выдаче решения) не должен превышать 45 дней со дня поступления заявления.
5 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Градостроительный кодекс РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;

-Федеральный Закон от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-постановление Правительства РФ от 28.04.2005 № 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»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ», 03.10.2011, № 40, статья 5559, «Российская газета», № 222, 05.10.2011);

- постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 31.12.2012, «Собрание законодательства РФ», № 53 (часть 2), статья 7932, 31.12.2012);

- постановление Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 25.03.2015, «Собрание законодательства РФ», 30.03.2015, № 13, статья 1936);
- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 18.01.2012 № 13 «Об утверждении примерной формы соглашения о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 19, 07.05.2012);

- Соглашение о взаимодействии между Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) и администрацией городского поселения – город Семилуки.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Заявление и необходимые документы могут быть представлены в администрацию городского поселения – город Семилуки следующими способами:

- посредством личного обращения;

- через МФЦ;

- посредством ЕПГУ;
Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории
Воронежской области, независимо от места его регистрации на территории Воронежской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Воронежской области объектов недвижимости.
Исчерпывающий перечень документов:

1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти (оригинал -1 экз.).

2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (Копия при предъявлении оригинала либо засвидетельствованная в нотариальном порядке копия – 1 экз.):

2.1. Договор социального найма (выданный органом местного самоуправления)

2.2. Регистрационное удостоверение, выданное уполномоченным органом в порядке, установленном законодательством в месте его издания до момента создания Учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Воронежской области (выданное организациями технической инвентаризации)

2.3. Договор купли-продажи (удостоверенный нотариусом)

2.4. Договор дарения (удостоверенный нотариусом)

2.5. Договор мены (удостоверенный нотариусом)

2.6. Договор ренты (пожизненного содержания с иждивением) (удостоверенный нотариусом)

2.7. Свидетельство о праве на наследство по закону (выданное нотариусом)

2.8. Свидетельство о праве на наследство по завещанию (выданное нотариусом)

2.9. Решение суда

3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. (Оригинал -1 экз.).

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. (Копия при предъявлении оригинала – 1 экз.).

5.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) (Оригинал -1 экз.).

6. 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. (оригинал – 1 экз.).
7. Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя. (Копия при предъявлении оригинала – 1 экз.).

7.1. Для представителей физического лица:

7.1.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
7.1.2. Свидетельство о рождении;
7.1.3. Свидетельство об усыновлении;
7.1.4. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя. 

7.2. Для представителей юридического лица: 

7.2.1. Доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;
7.2.2. Определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которая находится в распоряжение муниципальных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.
Заявитель вправе представить в администрацию городского поселения – город Семилуки либо в МФЦ документы, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия, по собственной инициативе.

Перечень документов:

1. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. (Копия при предъявлении оригинала – 1 экз.).

2. 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. (оригинал – 1 экз.)

Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

8 Указание на запрет требовать от заявителя:
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов нет.
10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
10.1. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

- непредставления определенных пункт 6 раздела II настоящего административного регламента документов;

- представления документов в ненадлежащий орган;

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

10.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 10.1. настоящей статьи.

10.3. 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.

11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

11.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» носит заявительный характер и предоставляется администрацией городского поселения - город Семилуки бесплатно. 

11.2 Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуги в МФЦ, запрещается.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрацию городского поселения - город Семилуки либо в МФЦ, а также при получении ее результата не должен превышать 15 минут.

13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера. 

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
14.1. Требования к помещению администрации городского поселения - город Семилуки, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

- Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в Приложении 1 настоящего административного регламента.

- Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

- Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

- Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

- Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

- В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

14.1.1. В помещениях администрации городского поселения - город Семилуки для инвалидов и других маломобильных групп населения:

- обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа в администрацию городского поселения - город Семилуки и предоставляемым в ней услугам;

- обеспечивается возможность самостоятельного или с помощью ведущего инспектора предоставляющего услуги, передвижения по территории Администрации городского поселения - город Семилуки, входа в администрацию и выхода из нее;

- обеспечивается возможность посадки в транспортное средство и высадки из него на парковке администрации городского поселения - город Семилуки, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью ведущего инспектора предоставляющего услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, выделенным для предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

14.2. Требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:

- Ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ, а также кнопкой вызова специалиста МФЦ, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);

- Оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;

- Оборудование помещения для получения муниципальной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);

- Наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;

- Наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;

- Наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);

- Наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;

- Наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);

- Соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;

- Размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

15.1. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

1) правомерность предоставления муниципальной услуги;

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3) открытость деятельности администрации городского поселения-город Семилуки.

4) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг и предоставления муниципальных услуг, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения с ограниченными возможностями здоровья;

5) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом.

15.2. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальных услуг в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

5) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре (МФЦ) в соответствии с соглашениями, заключенными между МФЦ и администрацией городского поселения - город Семилуки.

15.2.1. При получении муниципальной услуги инвалиды и другие маломобильные группы населения имеют право на:

1) сопровождение и оказание помощи на объектах, если у такого заявителя имеются стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

2) присутствие сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

3) присутствие собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н;

4) оказание ведущим инспектором предоставляющим муниципальные услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
16.1. В электронной форме получатель муниципальных услуг может направить обращение о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми документами с использованием электронной цифровой подписи в приемную официального сайта администрации городского поселения - город Семилуки в сети «Интернет» http://

 HYPERLINK "http://yandex.ru/clck/jsredir?from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=1284.CjpmyR6d-dQcw5DX9kniHwUcBQHC8agyIgi2KdS479hmk7d5SuxHOKOoovP-YKml7iCG9gM2P1S20ilqNBZrjWzOPzlfgukk4bq75CED3Ki45coD5GNsKpLKLZMvTRSmlhuLETc8Tb6UkSacMdk-XGzDIYqfyQGwpxMqrhbCoNAc9Mpl2kKC54mjAlKGNCAYP88rYws20VitfT_9xQ6gig.947de2d651ae0be3150cb8d5354cfb22ee219bd7&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdKJBUN48dhRY-aIR7HSWXTkR2w7joqWzfoAGTdOCEXKYJy3CqKQd1nOze3Iv5ceFP&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxdG9pZXBya1ZaX2pkZ1RESUNyZkNTNkFzeGpYcUR3Zi16cGVkSndpN3JyTy1iT09vdDROejY0SWxuei1aZ3Y4YlUzYUNiOUdFdVZOdVNZdkw5Rk8wOVk&b64e=2&sign=dbb50f8ee1574409b605113c6d6915a9&keyno=0&cst=AiuY0DBWFJ5Hyx_fyvalFMqQUrfX-XRZ9c98jqFejwtkXblPfp4o3M0StRHn3QfjxL5LhIEn72F7CccSD_Ah6CypewGSQPKm1RWYr4km-sEJRibRe_rVyqXj-1BR4TD8ZSP7kfbOMDUbxRbZO3boDn8TIzDw7Tfnsd1QGA95TmDKv13oUAcq1YVQ0pIccSUvtQ_VqSC-HkmU_MkXPTLTt0W122HLams38SSV5zRpnL_sKWn86J3ysk8vYhD2yR9ZKCPFdJGYeb87cMVt7F6nJVSkHBqggvtUEyT8Yd2pecENGQPnnKFY5JkVcU6jHVnFdQPWt5-5CZ4WERjR01OwRM8A_84YRn-vPddHoTfeqMdDvFj60TPENAnCu13rwYzq-QT9oQXEVCWRmG24usxRMlIQCPcXiNwRhdcJ1H97MOv5U2WSSgFxGrIDjAQ-i9XwsLv732BU-0XUpVN26cBxQbXrhLX0UWTqHHCQ769K-Dn4wWrOnpGGogxJKTbUd3UT-3ViU5ximSQ2fxpHyQ9ac2CJo9SkCUWGd13QSyeFNPNkHsnAFeEZulHgP62rHfwK0UtC7-eWpFTkoMAM0NTWGGpZVEGFauIybUQMW8sVNLNbWvNBVFUF8g&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpggrQIlF7cCIB3K9X6eunntnLycS6FopahARThXQGt2PMfikr-0mmSSMIEBXFf9fRMeC6D8VNTyJ82yaxl_oi7NqMh7cHfqgc2ETHpcqEhetASaqANFgA9hatjY_rHT1CwkxQGc-n65yjowsr7_PzbVqon0dDwR8ewWfwYAI53WQ-5DYG331ev6evTpVmgoRql7HRMEIH03zijOFET2Z_CGKZI0_A3FXnKBzf8GIBfdbUMQst61PSGn1ZR33f0fxiFdMZlkNTPw5j9mt0e1fb02x059UFbfzZ9h9NarWJJdsrAayLmBGMwtbD6PM9fJIgYohAXyCry86Y_iDlOxCr9bF-6c8rMjqFQzDHHpfCBvCIqakDM8V3HzW9fT9mXn5tpKgaTtX6imwuBNwMnHMmp3nl20Q1XzC5q9R52nfVjKqIAnkBjjltwyRFXpq2XdUDXg9V9v7g4x7dcc3o1pms3CC8_gevtJdhs2rS_49Xw3blFr-7EnzZ-rVkxwX-Th7lXrB3rJV9afkv2N9f5HF-07j9_InVdC-ggQmG0uRqPnQse_BpjGVN9Q&l10n=ru&cts=1482993710779&mc=4.509744584277752" \t "_blank" semiluki-gorod.ru 
16.2. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие администрации городского поселения - город Семилуки, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов, органов местного самоуправления сельских поселений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

16.3. Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в многофункциональных центрах в соответствии с соглашением о взаимодействии между администраций городского поселения - город Семилуки и МФЦ.
Соглашение размещается в МФЦ, администрации городского поселения - город Семилуки.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
1.Административные процедуры. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления;

 - рассмотрение заявления, изучение документов и принятие решения о подготовке и выдаче (об отказе в выдаче) документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

 -направление межведомственных запросов для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости); 

  -подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя);

-подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2. Прием и регистрация заявления
2.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», осуществляется на основании заявления физического или юридического лица и прилагаемых к нему документов, определенных настоящим административным регламентом.

2.2. Заинтересованные лица обращаются к главе администрации городского поселения - город Семилуки с письменным заявлением о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Заявление может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией городского поселения – город Семилуки.
2.3. Форма заявления должна соответствовать приложению № 3 настоящего административного регламента, в котором указывается:

-наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы;

- для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность, место жительства, номер телефона;

- для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес, телефон;
-местонахождение жилого помещения (указывается полный адрес);

-виды работ – переустройство, перепланировка, переустройство и перепланировка;

-вид права на жилое помещение - право собственности, договора найма, договора аренды;

срок производства ремонтно-строительных работ;

-режим производства ремонтно-строительных работ;

-обязательства осуществлять ремонтно-строительные работы в соответствии с проектной документацией.

2.4. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги.

2.5. После осуществления регистрации, заявление с прилагаемыми документами направляется секретарем ведущему инспектору администрации городского поселения - город Семилуки для оказания муниципальной услуги.

2.6. Днем представления заявления считается дата его поступления в администрацию городского поселения-город Семилуки и всех необходимых документов, предусмотренных действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

Раздел IV. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2, к настоящему административному регламенту.

Раздел V. Описание административной процедуры.

1.Рассмотрение заявления, изучение документов и принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.1. Ведущий инспектор администрации городского поселения - город Семилуки проводит проверку соответствия оформления заявления с требованиями настоящего административного регламента, наличия всех документов, приложенных к нему, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его (их) имени.
1.2. При установлении фактов отсутствия необходимых и обязательных документов, неправильного заполнения заявления, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, ведущий инспектор администрации городского поселения - город Семилуки письменно уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, объясняя заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов. Все представленные документы возвращаются заявителю. 

1.3. Заявление, форма которого не соответствует приложению №3 к настоящему Административному регламенту и (или) к которому не приложены все необходимые документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, считается не поданным и возвращается заявителю со всеми приложениями без рассмотрения по существу. 
1.4. Решение администрации городского поселения - город Семилуки об отказе в предоставлении муниципальной услуги, может быть оспорено в судебном порядке. 

1.5. При установлении факта отсутствия документа, не входящего в перечень документов «необходимых и обязательных», ведущий инспектор администрации городского поселения - город Семилуки направляет запрос в соответствующие государственные или муниципальные службы о направлении соответствующего недостающего документа без участия заявителя. 

2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

2.1. В течение 45 дней со дня поступления заявления в администрацию городского поселения – город Семилуки: 

1) Проводит проверку наличия и правильности оформления документов, на предмет возможности принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в форме письма) с обоснованием причин отказа.

3). В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает 2 экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 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»; 

2.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решение об отказе в согласовании выдается заявителю или направляется по адресу указанному в заявлении не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия таких решений.

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

3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 
1) информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном письменном или устном обращении заявителя в администрацию городского поселения - город Семилуки, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), в средствах массовой информации;

2) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в рабочее время ответственным специалистом (при личном обращении, по телефону, устно или письменно) безвозмездно; 

3) при информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя либо передается непосредственно заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного запроса;

4) при ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей, должностные лица обязаны подробно и в вежливой (корректной) форме информировать обратившихся по интересующим вопросам:

а) разъяснять требования Законодательства РФ, Воронежской области, нормативно-правовых актов городского поселения – город Семилуки по вопросу выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

б) довести основные положения имеющихся законодательных и нормативно-правовых актов, инструкций и правил;

в) выработать и довести до заявителя конкретные рекомендации по решению заявленного вопроса;

г) ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

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

е) время разговора не должно превышать 10 минут.
3.2. Для получения сведений об исполнении услуги заявителем указываются (называются специалисту) фамилия, имя, отчество заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе исполнения услуги находится предоставленный им пакет документов. 
Раздел VI. Формы контроля исполнения административного регламента.
1. Контроль соблюдения и исполнения должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц.
Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативно - правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги

2.1. Контроль полноты и качества осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

2.2. Контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
1) плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;
2) внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц.
2.3. Плановые проверки проводятся уполномоченными главой администрации городского поселения – город Семилуки должностными лицами.
2.4. В ходе плановых проверок проверяется:
1) знание ответственными специалистами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;
2) соблюдение ответственными специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.
2.5. Периодичность осуществления контроля полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается главой администрации городского поселения-город Семилуки. 
2.6. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
Раздел VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

2) иные нарушения требований административного регламента.

1 Заявитель имеет право обратиться в администрацию городского поселения - город Семилуки с жалобой лично (в устной или письменной форме) или направить письменную жалобу. Все жалобы подлежат обязательному рассмотрению. Жалобы в устной форме рассматриваются по общему правилу в ходе личного приема. Жалобы, поданные в письменной форме, подлежат обязательной регистрации в порядке, установленном действующим законодательством. 
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию городского поселения - город Семилуки в соответствии с соглашением о взаимодействии между администрацией городского поселения - город Семилуки и МФЦ.
2. В письменном обращении указываются:

а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя; отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
3. Заявитель вправе обратиться с заявлением или жалобой непосредственно к главе администрации городского поселения - город Семилуки или должностному лицу, допустившему, по его мнению, нарушение административного регламента, совершившему действия (бездействия) или принявшему решение, нарушающие предположительно права и законные интересы заявителя. Рассмотрение жалобы должностным лицом осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

4. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его жалобы.

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация городского поселения - город Семилуки принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

6. Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения (жалобы) является отсутствие сведений о заявителе, указанных в пункте 1.2 настоящего раздела, а также содержание в обращении (жалобе) нецензурных выражений.

7. Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

1) при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

2) в том случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

8. Если в результате рассмотрения обращения (жалобы) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.
9. Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признано (-а) необоснованным (-ой), заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, почему оно (она) признано (-а) необоснованным (-ой).

10. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

- Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

- Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

- Основания для принятия решения по жалобе.

- Принятое по жалобе решение.

- В случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

- Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью главы администрации городского поселения – город Семилуки, предоставляющего муниципальную услугу.
13. Обращение (жалоба) считается разрешенным (-ой), если рассмотрены все поставленные в нем (ней) вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
14. За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения жалобы (заявления, обращения) и отказ от её (их) удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность.

15. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


Сведения 

об органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги 

1. Место нахождения администрации городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области: Воронежская область, город Семилуки, ул.Ленина, д. 11.

График работы администрации городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области:

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.00;

пятница: с 8.00 до 15.45;

перерыв: с 12.00 до 12.45.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

	Понедельник
	 9.00 – 16.00 

	Четверг
	 9.00 – 16.00 


Официальный сайт администрации городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области в сети Интернет: www.semiluki-gorod.ru
Адрес электронной почты администрации городского поселения – город Семилуки Семилукского муниципального района Воронежской области: semil-gorod.ru .

2. Телефоны для справок: (47372) 2-71-41.

3. Автономное учреждение Воронежской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - АУ «МФЦ»):

3.1. Место нахождения АУ «МФЦ»: 394026, г. Воронеж, ул. Дружинников, 3б (Коминтерновский район).

Телефон для справок АУ «МФЦ»: (473) 226-99-99.

Официальный сайт АУ «МФЦ» в сети Интернет: mydocuments36.ru.

Адрес электронной почты АУ «МФЦ»: mfc@govvrn.ru.

График работы АУ «МФЦ» размещен на официальном сайте: mydocuments36.ru.

3.2. Место нахождения филиала АУ «МФЦ» в Семилукском муниципальном районе: 396900, г. Семилуки, ул. Дзержинского, д. 9.

Телефон для справок филиала АУ «МФЦ»: (47372) 2-79-49. 
График работы филиала АУ «МФЦ» размещен на официальном сайте: http://mydocuments36.ru/index.php/index.php/onmap/itemlist/category/48.
	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

	 


Блок-схема

муниципальной процедуры 



	Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»


Главе администрации 
городского поселения - город Семилуки 
от _________________________

(Ф.И.О. место жительства, паспортные данные для физических лиц, для юридических лиц полное наименование)

____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

тел._________________________

Заявление 
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
Прошу разрешить ____________________________________________________________________________________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

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

расположенного по адресу ___________________________________________
(указывается полный адрес:

__________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

__________________________________________________________________

улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

__________________________________________________________________

Собственник (и) жилого помещения: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____ 20__ г. по "__" ____ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____ часов в _______ дни.

Обязуюсь: 

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "___" _______ _____г.

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

	1
	2
	3
	4
	5


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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на________________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: ____________________________________________на ___ листах;

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*: 

	«"_"
	____
	200_ г.
	_______________________
	 
	________________________________

	 
	дата
	 
	(подпись заявителя)
	 
	(расшифровка подписи заявителя)

	«"_"
	______
	200_ 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, принявшего заявление)
	(подпись)


Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
Форма документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(Бланк органа, осуществляющего согласование)
Решение
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением _________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование

__________________________________________________________________

юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений 
__________________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

По адресу:___________________________________________________ 

___________________________________________________________, занимаемых (принадлежащих)________________________________

(ненужное зачеркнуть)

на основании: ________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

__________________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

__________________________________________________________________, по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________________________

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

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

2.Установить*:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____ 20_ г. по "__" _____ 20_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по ____часов в __________________________________________________________________дни.

* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований _________________________________________________________________ __________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного _________________________________________________________________

самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по________________________________________________________________

переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на __________________________________________________________________
__________________________________________________________________ наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица __________________________________________________________________

органа, осуществляющего согласование) 

	 ____________________ 
	(подпись должностного лица

	 
	органа, осуществляющего

	 
	согласование)

	 
	М.П.


	Получил: 
«___» _________ 20__ г.
	______________________
	(заполняется в случае

	 
	(подпись заявителя или
	получения копии решения

	 
	уполномоченного лица заявителей)
	лично)


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

(заполняется в случае направления копии решения по почте) 

	   _____________________
	(подпись должностного лица, направившего

	 
	решение в адрес заявителя

	
	


Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





В случае отсутствия сведений о правоустанавливающих документах на перепланируемое помещение в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заявителю направляется уведомление о необходимости представления данных документов самостоятельно











В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения











В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Проверка документов на соответствие требованиям Административного регламента и определение возможности предоставления муниципальной услуги





Направление межведомственного запроса в Территориальный орган Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости)





Прием заявления и документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
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В случае несоответствия предоставленных документов требованиям Административного регламента, заявителю возвращается заявление и документы с указанием причин возврата





В случае соответствия предоставленных документов требованиям Административного регламента, заявление с прилагаемым пакетом документов передается для регистрации в приемную главы администрации городского поселения-город Семилуки района





Проверка предоставленных документов:


проверка наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с Административным регламентом





Передача зарегистрированного заявления 


 и документов на исполнение вещему инспектору администрации городского поселения – город Семилуки








