Проект

АДМИНИСТРАЦИЯ СУСУМАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От                                       №   

г. Сусуман

	Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирных домах»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», законом Магаданской области от 08 апреля 2015 года № 1886–ОЗ «О преобразовании муниципальных образований "город Сусуман", "поселок Широкий", "поселок Холодный", "поселок Мяунджа" путем их объединения с наделением статусом городского округа»,  постановлением администрации Сусуманского городского округа от 12.02.2018 г. № 62 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в МОГАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Сусуманского городского округа, 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирных домах» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Сусуманского района от 18.08.2016 г. № 446 «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирных домах».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Сусуманского городского округа Ясакову М.О.

Глава Сусуманского городского округа                                                                А.В.Лобов
	
	                               Приложение

                               Утвержден 
               постановлением администрации

               Сусуманского городского округа      
               от    №                                                                                                                                                                                


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирных домах»
1. Общие положения

         1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирных домах» (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе, сроки и последовательность административных процедур и действий, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей. 

Правом на получение муниципальной услуги (далее - заявители) могут обладать следующие физические, юридические лица:

·  владелец соответствующего помещения;

·  лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы:

1) местонахождение: 

·  администрации Сусуманского городского округа: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман,  ул.Советская, д.17;

·  отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман,  ул.Советская, д.17;
·  управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман,  ул.Советская, д.19.
2) почтовый адрес: 

·  686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман,  ул.Советская, д.17.

3) график работы:

· понедельник – четверг: с 9-00 до 12-30 и с 14-00 до 17-45;

· пятница: с 9-00 до 12-30 и с 14-00 до 17-30; 

· перерыв: с 12-30 до 14-00;

· выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни;

· в предпраздничные дни – на 1 час короче.

1.3.2.  Справочные телефоны, факс:

1) факс:

·  (41345) 2-20-25 (администрация Сусуманского городского округа);

2) телефоны:

·  (41345) 2-20-25 (приемная администрации Сусуманского городского округа);

·  (41345) 2-24-61 (начальник отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории  Сусуманского городского округа);

·  (41345) 2-16-32 (специалист отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории  Сусуманского городского округа);
·  (41345) 2-22-59 (руководитель управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории  Сусуманского городского округа).

1.3.3. Адрес официального сайта и электронной почты:

1) официальный сайт:

·  www.susumanskiy-rayon.ru;
2) электронная почта: 

·  ssmadm@mail.ru (приемная администрации Сусуманского городского округа);

·  arh-ssm@mail.ru (отдел архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа).

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.4.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа (далее - специалист отдела).

Специалисты отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

·  о местонахождении и графике работы отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа; 
·  о справочных номерах телефонов отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа;
·  об адресе официального сайта администрации Сусуманского городского округа в сети «Интернет», адресе электронной почты, о возможности предоставления  государственной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг);

·  о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления, в том числе с использованием государственных информационных систем.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

·  полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

·  своевременность;

·  четкость в изложении материала;

·  наглядность форм подачи материала;

·  удобство и доступность.

Консультирование  осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать тридцати минут. Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу заявителя, в том числе в  электронной форме.

1.3.4.2. При наличии соглашения о взаимодействии, информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить у специалистов МОГАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - многофункциональный центр) в порядке личного обращения по адресу: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, улица Билибина, дом 5, с понедельника по четверг: с 09.00 до 18.00; пятница: с 09.00 до 13.00; перерыв: с 13-00 до 14-00; выходные: суббота, воскресенье, а также посредством телефонной связи по телефону (41345) 2-12-57, 8800-234-0880 (многоканальный).

Официальный сайт в сети Интернет: www.mydoc49.ru (многофункциональный центр).
1.3.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

·  непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) со специалистами отдела, ответственными за консультацию; 

·  взаимодействия специалистов отдела  с заявителями по почте, электронной почте; 

·  информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа в сети «Интернет», на  информационных стендах, размещенных в помещении администрации Сусуманского городского округа. 

1.3.6. На информационных стендах отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, размещенных в помещении администрации Сусуманского городского округа, а также на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа размещаются следующие материалы:

·  текст настоящего Регламента;

·  сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

·  перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

·  перечень оснований для отказа в приеме документов, а также в предоставлении муниципальной услуги;

·  досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Сусуманского городского округа, а также  должностных лиц, муниципальных  служащих администрации Сусуманского городского округа;

·  блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение 6 к настоящему Регламенту);

·  образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Регламенту);

·  адреса, телефоны и графики работы отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа;

·  адрес электронной почты отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг. 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги,  информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

1.3.7. На Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается:

·  порядок предоставления муниципальной услуги;

·  адрес официального сайта администрации Сусуманского городского округа;

·  почтовый адрес, по которому осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

·  сведения о телефонных номерах для получения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

·  настоящий Регламент;

·  нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

·  график (режим) работы отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа;
·  порядок получения консультаций;

·  порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Услуга, предоставляемая в соответствии с настоящим Регламентом, называется «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирных домах».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сусуманского городского округа округа в лице отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа (далее – отдел архитектуры).
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги, в целях получения необходимых сведений, документов, осуществляется межведомственное  взаимодействие с:

·  управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Магаданской области и Чукотскому автономному округу;

·  управлением архитектуры и градостроительства Магаданской области.

 2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг 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 муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Магаданской области, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 2 к настоящему Регламенту) по форме, утвержденной Постановлением 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" либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение администрации Сусуманского городского округа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.6.1 настоящего Регламента документов, должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня представления указанных документов.
 2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
·  Конституция Российской Федерации;

·  Гражданский кодекс Российской Федерации;

·  Жилищный кодекс Российской Федерации;

·  Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
·  Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

·  Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 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»;
·  Устав муниципального образования «Сусуманский городской округ»;
·  Положение об отделе архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы в отдел архитектуры:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (приложение 1 к настоящему Регламенту);

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

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

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

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);

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.

2.6.2. Запрещается 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, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить.

В соответствии с частью 2.1 ст. 26 Жилищного кодекса РФ, заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 2.6.1 настоящего Регламента, а также в случае, если право на перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1 настоящего Регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения специалисты отдела архитектуры,  запрашивают следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является их предоставление лицом, не являющимся собственником помещения, либо неуполномоченным им лицом. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление определенных пунктам 2.6.1 настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых, возложена на заявителя;

1.1) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. При этом специалисты отдела архитектуры должны  уведомить заявителя о получении такого ответа, предложить заявителю представить документы и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента и в случае не получения от заявителя таких документов и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления заявитель получает отказ;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3)несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок  регистрации заявления составляет не более пятнадцати минут с момента его предоставления заявителем.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Помещение, где предоставляется муниципальная услуга, расположено в здании по адресу: 686314, Российская Федерация, Магаданская область, Сусуманский район, город Сусуман, ул.Советская, д. 17, кабинет 1 или 18. 

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ заявителей к месту предоставления услуги (в том числе, для граждан с ограниченными возможностями).

Указанное здание должно быть оформлено вывеской «Администрация Сусуманского городского округа», с указанием режима ее работы. 

Территория, прилегающая к зданию, должна предусматривать место для парковки транспортных средств заявителей. 

2.13.2.  Помещение оборудовано:

·  системой кондиционирования воздуха;

·  противопожарной системой и средствами пожаротушения;

·  средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки).

2.13.3. Места для получения информации и заполнения документов оборудуются информационными стендами. Информационные стенды должны располагаться в заметных местах, быть максимально просматриваемы и функциональны.

2.13.4. Каждое рабочее место оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.13.5. Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, получения информации и заполнения необходимых документов, оборудуются достаточным количеством офисной мебели (стульями,  столами), бумаги и канцелярских принадлежностей.

2.13.6. Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки  и возможностей для их размещения в здании. 

2.13.7. Заявители с ограниченными возможностями обеспечиваются комфортными условиями. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим заявителем с ограниченными физическими возможностями, при необходимости, оказывается соответствующая помощь. Обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.13.8. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа (www.susumanskiy-rayon.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
2.13.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.



2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

·  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

·  своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

·  получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя; 

·  минимальное количество и продолжительность взаимодействия заявителей и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги; 

·  обоснованность отказов в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

·  ресурсное обеспечение исполнения настоящего Регламента;

·  соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков.

2.14.2. Соответствие исполнения Регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения Регламента.

2.14.3. Анализ практики применения настоящего Регламента проводится должностными лицами администрации Сусуманского городского округа один раз в год.

2.14.4. По результатам анализа практики применения Регламента, при необходимости, вносятся соответствующие изменения в Регламент, в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр заявление и приложенные к нему документы передаются из многофункционального центра в  администрацию Сусуманского городского округа, в соответствии с соглашением о взаимодействии.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется специалистом многофункционального центра после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его поступления в многофункциональный центр.

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы:

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

Заявитель имеет право на получение муниципальной услуги в электронной форме. 

Для этого на электронный адрес администрации Сусуманского городского округа (www.susumanskiy-rayon.ru) или с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, направляется заявление и документы, соответствующие требованиям, изложенным в пункте 2.6 настоящего Регламента.

         Документы, прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги, должны быть отсканированы. В случае, если заявление подписано представителем гражданина, вместе с заявлением направляется доверенность на представление интересов, отсканированная и заверенная электронной цифровой подписью нотариуса (иного лица, удостоверившего в соответствии с законом, подлинность подписи заявителя на доверенности).

Муниципальная услуга предоставляется заявителю в сроки, установленные пунктом 2.4 настоящего административного Регламента. 

Результат муниципальной услуги направляется гражданину на адрес, указанный в заявлении, почтовым отправлением или в электронной форме (документ, заверенный электронной цифровой подписью).

Регистрация поступившего в электронной форме заявления производится непосредственно в день его поступления и в течение трех рабочих дней с момента регистрации, заявителю направляется уведомление, содержащее информацию о дате регистрации и регистрационном номере заявления.

В ходе предоставления муниципальной услуги, администрация Сусуманского городского округа вправе запрашивать у государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведения, необходимые для ее исполнения.

Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в порядке, установленном Федеральным Законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 08.09.2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3) рассмотрение представленных документов и принятие решения администрации Сусуманского городского округа о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения;
4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

3.1.2.1 Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Основанием для начала административной процедуры  является обращение  в администрацию Сусуманского городского округа заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента.

Прием заявления и приложенных к нему документов осуществляется специалистом отдела по общим вопросам управления по организационной работе и внутренней политики (далее - специалист отдела по общим вопросам).
График приема граждан и юридических лиц управления:

·   понедельник – четверг: с 9-00 до 12-30 и с 14-00 до 17-45;

· пятница: с 9-00 до 12-30 и с 14-00 до 17-30; 

· перерыв: с 12-30 до 14-00;

· выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни;

· в предпраздничные дни – на 1 час короче.

При осуществлении приема заявления и документов к нему, специалистом отдела по общим вопросам, ведущим прием, устанавливается личность заявителя путем ознакомления с документами, удостоверяющими личность заявителя, определяющими его полномочия.

Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, позволяющих с определенностью установить их содержание.

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.

Одновременно с копиями документов представляются оригиналы указанных документов, которые подлежат возврату представившему их лицу, после сличения с ними представленных копий.

В случае, если предоставляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, предоставление оригиналов документов не требуется.

Специалист отдела по общим вопросам не вправе требовать от заявителя представление других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента. Поданное заявителем заявление  регистрируется в журнале входящих документов (приложение 4 к настоящему Регламенту), заявителю выдается расписка (приложение 5 к настоящему Регламенту) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

При наличии оснований, установленных п.2.8 настоящего Регламента,  обратившемуся отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с разъяснением причин отказа.

Поступившее заявление регистрируется в течение пятнадцати минут, с момента его фактического предоставления, в журнале регистрации.

После резолюции главы Сусуманского городского округа специалист отдела по общим вопросам направляет пакет документов в отдел архитектуры для дальнейшей работы.

Результатом выполнения административной процедуры является получение отделом архитектуры заявления с прилагаемыми документами. 

3.1.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия документов, указанных в п.2.7. настоящего Регламента специалистом отдела архитектуры подготавливается и направляется в орган, осуществляющий предоставление соответствующих государственных или муниципальных услуг, межведомственный запрос. Максимальный срок направления межведомственного запроса - два рабочих дня с момента регистрации заявления. 

Получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию).

3.1.2.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление  специалисту отдела архитектуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе ответа на межведомственный запрос.

 В случае получения ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление с предложением  представить документ и (или) информацию. Максимальный срок выполнения административного действия - в течение одного рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы от органов и организаций. 

Получение от заявителя ответа на уведомление (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления).

Представленные дополнительно заявителем в соответствии с уведомлением документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются специалистом отдела архитектуры, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и отображаются в описи поступивших документов.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в администрацию, специалист отдела по общим вопросам администрации Сусуманского городского округа передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту отдела архитектуры, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист отдела архитектуры проверяет полноту комплекта документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов, строительных, технических, санитарных и противопожарных требований, норм и правил. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - два рабочих дня со дня регистрации в отделе архитектуры заявления о предоставлении муниципальной услуги и поступления в администрацию ответов на межведомственные запросы.

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в настоящем Регламенте.

При наличии оснований установленных п.2.9 настоящего Регламента заявителю, подготавливается проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Проект решения должен содержать основания для отказа со ссылкой на нормы действующего законодательства.

При отсутствии оснований для отказа, специалист отдела архитектуры готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения  административного действия - два рабочих дня.

Подготовленные документы (проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) передаются на подпись главе Сусуманского городского округа в течение одного рабочего дня с момента их оформления.  

3.1.2.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является дата подписания решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Специалист  отдела архитектуры в течение трех рабочих дней  с момента подписания документов (решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. Отправление документов по адресу заявителя осуществляется заказным письмом. О получении документов заявителем лично, специалистом отдела архитектуры оформляется расписка заявителя.

3.1.2.5. По окончанию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственники помещения или уполномоченные ими лица обращаются в администрацию Сусуманского городского округа с заявлением о приемке помещения. 

 Обследование переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения, с составлением акта приемочной комиссии (приложение 3 к настоящему Регламенту), производится в течение десяти дней со дня поступления заявления о приемке помещения.

Организация обследования переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения с составлением акта приемочной комиссии, лежит на специалисте отдела архитектуры.

Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен специалистом отдела в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», а также заявителю в течение трех рабочих дней со дня его подписания. 

Направление (вручение) акта приемочной комиссии заявителю осуществляется в порядке указанном в п. 3.1.2.4 настоящего Регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава Сусуманского городского округа или первый заместитель главы администрации Сусуманского городского округа, курирующий структурное подразделение - отдел архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа, начальник отдела архитектуры и градостроительства управления городского хозяйства и жизнеобеспечения территории Сусуманского городского округа.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются уполномоченными должностными лицами в соответствии с распоряжением администрации Сусуманского городского округа, но не реже 1 раза в год.
Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава Сусуманского городского округа  или уполномоченное им должностное лицо администрации Сусуманского городского округа.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Специалист отдела архитектуры несет персональную ответственность за:

·  рассмотрение заявления;

·  организацию межведомственного информационного взаимодействия; 

·  выдачу результата.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов отдела архитектуры за принимаемые решения и действия (бездействие), осуществляемые в ходе исполнения Регламента, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

В случае выявления нарушений, специалист отдела и иные должностные лица, принимавшие участие в принятии решений (осуществлении действий) в ходе оказания муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. В целях контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право запросить и получить, а специалисты отдела архитектуры  обязаны им предоставить возможность, ознакомления с документами и материалами, относящимися к предоставлению муниципальной  услуги, а также непосредственно затрагивающими их права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах.

4.4.2. По результатам рассмотрения документов и материалов граждане, их объединения и организации направляют в администрацию Сусуманского городского округа предложения, рекомендации по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Регламента, которые подлежат рассмотрению в установленном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, муниципальными правовыми актами.

5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

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

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

5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.3.5. 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.

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

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.3.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.3.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.3.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.1 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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	В
	

	
	(наименование органа местного самоуправления)


	
	

	
	


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 "__" _______201_ г. по "__" _______201_ 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  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  "___"  ____________  201__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*:

	«
	
	»
	
	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)
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                                                              (с изменениями от 21 сентября 2005 г.)
АДМИНИСТРАЦИЯ  СУСУМАНСКОГО  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА

686314 Магаданская область, г. Сусуман, ул. Советская, 17. 

Телеграф: Сусуман, Магаданской области,  Сусуманского района

ИНН 4905001400, КПП490501001, ОГРН 1024900716455

Телефон 8(413-45)-2-20-25. Факс: 2-20-25; 2-25-19. e-mail  ssmadm@mail.ru
Решение
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

№ _____ от «____»_________20____ г.
	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)
	на основании:
	

	(ненужное зачеркнуть)


	
	(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

	переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

,


по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

	1.
	Дать согласие на
	

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

                         

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

	2.
	Установить*:
	

	- срок производства ремонтно-строительных работ с
	«
	
	»
	
	20
	
	г. 
	

	по
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	

	- режим  производства   ремонтно-строительных   работ с
	
	по
	
	часов

	в
	
	дни.


──────────────────────────────

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

решения.

	3.
	Обязать    заявителя    осуществить    переустройство     и (или) перепланировку жилого

	помещения  в  соответствии  с  проектом  (проектной документацией) и с соблюдением 

	требований
	

	                                                           (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта



	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,



	регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по



	переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)


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

  5. Приемочной  комиссии   после   подписания   акта   о   завершении переустройства  и (или)   перепланировки   жилого   помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
	6.
	Контроль за исполнением настоящего решения возложить на
	

	
	
	

	(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица



	органа, осуществляющего согласование)

.


	(подпись должностного лица органа,
   осуществляющего согласование)

                                                


                                                                         М.П.
	Получил:
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя  или

уполномоченного лица заявителей)

(заполняется в случае

получения решения лично)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей)
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления

решения по почте)


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	(подпись должностного лица,

 направившего решение в адрес

               заявителя (ей)
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АКТ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

переустроенного и (или) перепланированного жилого (нежилого) помещения

№ ______ от  ______________20____ г.
Комиссия по приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилых (нежилых) помещений в домах, расположенных на территории Сусуманского городского округа, утвержденная постановлением администрации Сусуманского городского округа от «___»_________ 20__г.  № ____, в составе: 

	председатель комиссии
	- 
	

	заместитель председателя комиссии
	-
	

	секретарь комиссии
	-
	

	члены комиссии:
	-
	

	
	-
	

	
	-
	

	
	-
	


Осмотрела предъявленные заказчиком законченные ремонтно-строительные работы по переустройству и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, расположенного по адресу: ____________________________________________________________________.

Основные характеристики и размеры помещения :________________

Общая площадь помещения__________________________-             кв.м__
в том числе: жилая  площадь или основная площадь _____-_          кв.м__
___________подсобная площадь______________________-         кв.м____        

 Комиссии предъявлены следующие документы:

              -________________________________________________________________

              -________________________________________________________________

              -________________________________________________________________

              -________________________________________________________________

Комиссией установлено следующее:

Работы по внутренним инженерным коммуникациям осмотрены и приняты:

· водопровод                          

                           указать – без изменений (с изменениями)

· канализация                           
                                            указать – без изменений (с изменениями)

· электроосвещение                              

                                          указать подключение – от существующих сетей (иное)

В качественном отношении работы выполнены:

· конструктивная часть              

                                             указать - удовлетворительно (не удовлетворительно)

· внутренняя отделка                  

                                            указать - удовлетворительно (не удовлетворительно)

В выполненных работах имеются следующие дефекты, которые служат препятствием к приемке  жилого (нежилого) помещения  

                                                                                          если имеются, указать какие 

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Предъявленное переустроенное и (или) перепланированное жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу:  ______________________________считать принятым (непринятым).

	Председатель комиссии
	- 
	

	Заместитель председателя комиссии
	-
	

	Секретарь комиссии
	-
	

	Члены комиссии:
	-
	

	
	-
	

	
	-
	

	
	-
	


Приложение №4
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ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги 

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

	N п/п
	Дата регистрации заявления в Управлении
	Дата регистрации заявления в Отделе
	Заказчик
	Наименование работ
	Адрес объекта
	Дата выдачи расписки, подпись заявителя
	Дата решения о согласовании перепланир. (переустр.)
	Дата, подпись заявителя получившего решение
	Акт приемочной комиссии перепланир.

(переустроен.) помещения

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №5

к административному регламенту
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многоквартирных домах»

	РАСПИСКА  №  
	
	от
	  «      »
	
	
	20
	
	г.


	Мною, 
	    

	

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

	
	, принято от
	

	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения)

	
	
	


заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, с приложением следующих документов:

1) 

	
	                  (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

	
	 на
	
	 листе;

	и (или) перепланируемое жилое помещение)
	
	
	


           2) проект (эскиз) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения                     на ___ листах;
          3) технический паспорт переводимого жилого помещения на  __ листах (подлинник,

	нотариально заверенная копия);

 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                          на ____листах;

 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 на______ листах;

	        6) иные документы:
	

	                                                                                                                 (доверенности, выписки из уставов и др.)

	

	

	Итого:

документов.



	Расписку получил (-ла)
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	
	

	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись)

	
	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	
	(подпись)

	
	
	
	
	
	
	
	

	Расписку выдал
	
	
	

	
	(Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)



	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)


Приложение №6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения в 

многоквартирных домах»

Блок-схема последовательности административных процедур

представления муниципальной услуги по переустройству и 

(или) перепланировке жилого помещения в многоквартирных домах






























Обращение заявителя в Сусуманского городского округа с заявлением о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения





Проверка специалистом отдела архитектуры надлежащего оформления заявления и соответствия приложенных к нему документов 





Формирование специалистом отдела архитектуры и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





Надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов 





Ответ на межведомственный запрос





НЕТ





ДА





Специалист  отдела архитектуры направляет заявителю уведомление с предложением представить документ и (или) информацию





Специалист отдела архитектуры проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов








НЕТ





ДА





Специалист  отдела архитектуры возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата





Специалист отдела архитектуры проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов








Принятие комиссией решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов, подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Специалист отдела архитектуры выдает (направляет) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Специалист отдела архитектуры выдает (направляет) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Обращение заявителя в администрацию Сусуманского городского округа с заявлением о приемке выполненных работ





Организация и проведение приемки выполненных работ





Направление (выдача) заявителю заключения приемочной комиссии об отказе в оформлении акта приемочной комиссии с разъяснением причин отказа








Направление  (выдача) акта приемочной  комиссии заявителю








