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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  ЗЕЛЕНОБОРСКИЙ
КАНДАЛАКШСКОГО  РАЙОНА

От30.04.2019 года                                                                                     
      №  99
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории  городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района Мурманской области».

В соответствии с Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района Мурманской области;

п о с т а н о в л я ю:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории  городского поселения Зеленоборский Кандалакшского района Мурманской области».


2.Настоящее постановление опубликовать на официальном сайте администрации городского поселения Зеленоборский.


3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения Зеленоборский Шеховцову Л.П.

Врио главы администрации





Р.Т.Кайибханов

Утвержден

Постановлением администрации городского поселения Зеленоборский от 30.04.2019 № 99
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Согласование проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования регламента


1.1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент, услуга).


1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет стандарт предоставления услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении услуги.

1.2. Круг заявителей


1.2.1. Заявителями на предоставление услуги являются:


- собственник жилого помещения (физическое, юридическое лицо или представитель Заявителя, обладающий полномочиями выступать от его имени), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги


1.3.1. Информация об администрации городского поселения Зеленоборский (далее – Администрация):


- адрес местонахождения:184020, Мурманская обл.,пгт.Зеленоборский,ул.Мира,д. 1В;


- адрес официального сайта в сети «Интернет»: http://zelenoborskiy.ucoz.ru/;


- адрес электронной почты: admzelbor@mail.ru;


 - справочные телефоны: (81553) 66-323;


 - факс: (81553) 66-323;


  -время работы: понедельник – четверг: 08.30 – 17.15;

перерыв на обед: понедельник – четверг 12.30 - 14.00; 

пятница: 8.30-16.30;

перерыв на обед пятница:13.00-14.00

выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Сведения, указанные в пунктах 1.3.1 настоящего Административного регламента размещаются:


- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет».

1.3.3. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется с использованием:


- средств телефонной связи;


- средств почтовой связи;


- электронной почты;


- сети «Интернет», в том числе официального сайта Администрации.

1.3.4. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляют должностные лица назначенные главой Администрации.


1.3.5. Информирование по вопросу предоставления услуги, сведений о ходе ее выполнения осуществляется путем устного и письменного консультирования. 


1.3.6. Устное консультирование осуществляется посредством средств телефонной связи, при личном приеме. 


1.3.7. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, ответственное за прием и консультирование, обязано:


- назвать наименование органа, должность, свою фамилию, имя, отчество;


- отвечать корректно, не допускать в это время разговоров с другими людьми. 


Максимальное время телефонного разговора не должно превышать 15 минут.


1.3.8. При ответе на телефонные звонки и при устном обращении граждан должностное лицо, ответственное за прием и консультирование, в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно. 


Если должностное лицо не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, оно обязано выбрать один из вариантов дальнейших действий:


а) предложить обратившемуся лицу изложить суть обращения в письменной форме;


б) назначить другое удобное для Заявителя время для консультации. 


1.3.9.Письменные разъяснения даются Главой Администрации, при наличии письменного обращения. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан, квалифицированно готовят разъяснения в пределах своей компетенции. 


1.3.10. Глава Администрации либо лицо, его замещающее, определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению. 


1.3.11. Письменный ответ подписывает Главой Администрации или лицо, его замещающее. Ответ должен содержать фамилию, инициалы и телефон исполнителя. 


Исполнитель направляет ответ письмом, электронной почтой, факсом либо с использованием сети «Интернет» в зависимости от способа обращения за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении. 


1.3.12. Срок подготовки письменного ответа составляет 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.


1.3.13. Результатом информирования и консультирования является предоставление обратившемуся лицу информации:


- об Администрации (наименование, номер телефона, почтовый и электронный адрес), времени приема Заявителей;


- о перечне документов, необходимых для оказания услуги;


- о сроках предоставления услуги;


- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;


-о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений Администрации, должностных лиц; 


Кроме того, Заявителю может быть оказана помощь в заполнении заявления (заявлений) при предоставлении услуги.


1.3.14. Должностные лица, ответственные за прием и консультирование граждан (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.


1.3.15. На официальном сайте Администрации, размещается следующая информация:


а) сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтах Администрации;


б) сведения о графике работы Администрации;


в) сведения о графике приема граждан;


г) настоящий Административный регламент; 


д) основания для отказа в предоставлении услуги;


е) перечень документов, необходимых для предоставления услуги;


ж) срок предоставления услуги;


з) форма (образец) заявления;


и) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации.
2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги


Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление услуги


2.2.1. Предоставление услуги осуществляет Администрация.


Ответственным за предоставление услуги является Администрация.


2.2.2. При исполнении услуги Администрация осуществляет взаимодействие с:


- Комитетом по культуре и искусству Мурманской области в части получения заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- Государственным унитарным предприятием технической инвентаризации Мурманской области в части получения:


а) правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);


б) технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;


- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Мурманской области в части получения выписки из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН).


2.3. Описание результата предоставления услуги


2.3.1. Результатом предоставления услуги является:


- выдача (направление) Заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- выдача (направление) Заявителю решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- выдача (направление) Заявителю Акта приемочной Комиссии о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (далее – приемочная Комиссия, Акт приемочной Комиссии);


- выдача (направление) Заявителю уведомления об отказе в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения с предписанием о приведении самовольно переустроенного и (или) перепланированного помещения в прежнее состояние.


2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении услуги.

2.4.1. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов, не позднее чем через 45 дней со дня представления в Администрацию документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя.


2.4.2. Заявление о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения рассматривается в течение 10 рабочих дней со дня его поступления в Администрацию.


2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления услуги (далее – результат услуги), направляется Заявителю в течение 3-х рабочих дней со дня его принятия (подписания).


2.4.4. Максимальное время ожидания Заявителей в очереди при подаче, получении документов, получения консультации не должно превышать 15 минут.


2.4.5. Срок регистрации заявления о предоставлении услуги:


- при личном обращении в структурное подразделение Администрации - не более 20 минут в день обращения Заявителя;


- при направлении заявления и документов по почте либо в электронном виде - в день поступления.


2.4.6. Рассмотрение заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приостанавливается на срок не более 15 рабочих дней, в случае поступления в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документов и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанных в подпунктах 2 (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН), 4, 6 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены Заявителем по собственной инициативе.


Администрация уведомляет Заявителя о получении такого ответа, предложив представить документы и (или) информацию самостоятельно.


В случае представления Заявителем недостающих документов в течении 15 рабочих дней со дня направления вышеуказанного уведомления, предоставление услуги возобновляется.


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


Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:


- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- 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»;


- настоящим Административным регламентом.


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги


2.6.1. Для получения разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения необходимы следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке (Приложение № 5).


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 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. Для завершения переустройства и (или) перепланировки необходимы следующие документы:


- заявление (приложение № 7);


- акты на скрытые работы (при необходимости).

2.6.3. Заявление заверяется подписью Заявителя (представителя Заявителя).

В случае представления заявления при личном обращении Заявитель или представитель Заявителя предъявляет документ, удостоверяющий соответственно личность Заявителя или представителя Заявителя. Представитель Заявителя также предъявляет доверенность, оформленную в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации либо иной документ, подтверждающий его право действовать от имени Заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и предоставляет выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или иные документы, подтверждающие его право действовать от имени юридического лица без доверенности.

Заявление  может быть представлено в структурное подразделение Администрации по почте или в форме электронного документа с использованием информационно​телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе «Интернет», включая единый и региональный порталы.

При предоставлении заявления представителем Заявителя по почте либо в форме электронного документа к такому заявлению прилагается доверенность, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации либо иной документ, подтверждающий его право действовать от имени Заявителя.

2.6.4. Обязанность по предоставлению документов, указанных в подпунктах 1, 3 и 5 пункта 2.6.1, пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, возложена на Заявителя.


2.6.5. Документы (сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2 (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН), 4, 6 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, Администрация запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия, в том числе при наличии технической возможности в электронной форме с применением системы межведомственного электронного взаимодействия в случае, если Заявитель не представил их по собственной инициативе.


Документы, указанные в подпунктах 2 (в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРН), 4, 6 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента направляются Заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо организации, подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления.


2.6.6. 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 услуги;


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


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, для приостановления и (или) отказа в предоставлении услуги


2.7.1. Основанием для отказа в выдаче разрешения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:


- непредставление документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя в соответствии с пунктом 2.6.4. настоящего Административного регламента;


-поступление в Администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктами 1, 3, 5 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены Заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если специалист Администрации уведомил Заявителя о получении такого ответа, предложил Заявителю представить документы и (или) информацию, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения самостоятельно, и не получил от Заявителя такие документы и (или) информацию в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.


- представление документов в ненадлежащий орган;


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


2.7.2. Основанием для отказа в выдаче Акта приемочной Комиссии и направление Заявителю предписания об устранении выявленных нарушений является выявление несоответствия переустраиваемого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.


2.7.3. Основания для отказа в приеме документов на бумажном носителе отсутствуют.


2.7.4. Основанием для отказа в приеме документов в электронном виде является:


- отсутствие электронной подписи;


- если в результате проверки простой или усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных Федеральным законом от 06.04.2011. № 63- ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действительности;


- наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе, средствами программного обеспечения, находящегося в свободном доступе.


2.7.5. Рассмотрение заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приостанавливается при поступлении в Администрацию ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктами 2, 4, 6 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, если соответствующие документы не были представлены Заявителем по собственной инициативе.


Отдел уведомляет Заявителя о получении такого ответа, предложив представить документы и (или) информацию самостоятельно.


В случае представления Заявителем недостающих документов в течение 15 рабочих дней со дня направления ему вышеуказанного уведомления, предоставление услуги возобновляется.


2.7.6. Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, не может являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю услуги.


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

2.8.1. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.


2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуга, к месту ожидания и приема Заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг



2.9.1. Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа граждан. Должны быть созданы условия для обслуживания маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.


2.9.2. Центральный вход в здание, в котором расположена Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:


- наименование;


- режим работы.


2.9.3. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.


2.9.4. Прием Заявителей осуществляется в отведенных для этих целей помещениях.


2.9.5. Для удобства Заявителей помещения для приема Заявителей рекомендуется размещать на нижнем этаже здания (строения), с предоставлением доступа в помещение маломобильным группам населения.


2.9.6. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема Заявителей.


2.9.7. Помещения должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам.


2.9.8. Присутственные места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему Заявителей.


2.9.9. В местах ожидания должен быть предусмотрен гардероб либо специальные напольные и (или) настенные вешалки для одежды.


2.9.10. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются:


- информационными стендами или информационными терминалами;


-стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.


2.9.11. Стенды (вывески), содержащие информацию о процедуре предоставления услуги, размещаются в вестибюле.


2.9.12. Информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.


2.9.13. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц, осуществляющих прием и консультирование граждан.


2.9.14. Места ожидания в очереди на предоставление документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов.


2.9.15. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.


2.9.16. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.


2.9.17. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.


2.9.18. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.


2.9.19.В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускаются.


2.10. Показатели доступности и качества предоставления услуги


Показатели доступности и качества предоставления услуги и их значения приведены в приложении 6 к настоящему Административному Регламенту.

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур


3.1.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с представленными документами;


- рассмотрение заявления и документов, направление межведомственных запросов;


- принятие решения о предоставлении услуги;


- выдача (направление) решения Заявителю.


3.1.2. Последовательность действий при предоставлении услуги отражена в блок- схеме (приложение № 1).

3.2. Прием и регистрация заявления с представленными документами

3.2.1. Основанием для начала предоставления услуги является поступление в Администрацию от Заявителя заявления по форме согласно приложению № 6, 8 к настоящему Административному регламенту и прилагаемых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента:

- доставленных лично Заявителем (представителем Заявителя);

- полученных почтовой связью;

- полученных в электронном виде.

3.2.2. Прием заявления и документов для предоставления услуги в Администрации при личном обращении Заявителя (его представителя)


Должностное лицо управления делами Администрации, ответственное за прием документов и регистрацию заявления (далее - должностное лицо ответственное за делопроизводство):


- устанавливает личность гражданина или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность и (или) документов, подтверждающих полномочия представителя;


- заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом Администрации «копия верна», наименованием должности лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;


- регистрирует поступившее заявление и документы;


- оформляет в 2-х экземплярах расписку в приеме документов (приложение № 4) с указанием с их перечня и даты получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам, один экземпляр передает Заявителю, второй приобщает к документам;


Срок выполнения административных действий - 20 минут.


Должностное лицо ответственное за делопроизводство, в день приема документов от Заявителя, передает принятые и зарегистрированные заявление и документы Главе Администрации, или лицу, его замещающему.


3.2.3. Прием документов для предоставления услуги, поступивших посредством почтовой связи 
При поступлении в Администрацию заявления с приложенными документами посредством почтовой связи, должностное лицо ответственное за делопроизводство:
1) регистрирует поступившее заявление и приложенные к нему документы;

2) ставит на заявлении отметку с указанием номера и даты входящего документа;


3) при поступлении документов почтовой связью, подготавливает 2 экземпляра расписки в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение с № 4), подписывает их и передает должностному лицу, ответственному за отправку корреспонденции;


4) передает заявление с приложенными документами начальнику Главе Администрации, или лицу, его замещающему.

Срок выполнения административных действий - в день поступления заявления и документов.


3.3. Рассмотрение заявления и документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направление межведомственных запросов


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от Главы Администрации исполнителю, зарегистрированного заявления с приложенными документами.


3.3.2. Исполнитель, в день получения заявления и приложенных к нему документов от Главы Администрации либо лица, его замещающего:


- проверяет представленные документы в соответствии с подразделом 2.6. настоящего Административного регламента;


- в случае непредставления Заявителем документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя, выполняет административные действия в соответствии с абзацем 7 пункта 3.4.1. настоящего Административного регламента;


- в случае непредставления документов, указанных в пункте 2.6.5. настоящего Административного регламента Заявителем по собственной инициативе, подготавливает межведомственные запросы, в том числе при наличии технической возможности с использованием средств обеспечения межведомственного электронного взаимодействия и направляет в органы и организации в соответствии с пунктом 2.2.3. настоящего Административного регламента.


3.4. Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является предоставление Заявителем (его представителем) документов, указанных в пункте 2.6.5. настоящего Административного регламента, по собственной инициативе либо поступление ответов на межведомственные запросы, указанные в пункте 3.3.2. настоящего Административного регламента.


Исполнитель:


- рассматривает полученные документы;


- при поступлении ответа на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимой для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с подпунктами 2, 4, 6 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента, подготавливает уведомление Заявителю о получении такого ответа (приложение № 3), с предложением Заявителю представить документы и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения самостоятельно в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления и направляет его Заявителю;


- проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента;


- при отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготавливает 2 экземпляра проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - проект решения);


- при выявлении оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, подготавливает 2 экземпляра проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - проект решения) с обоснованием причин отказа и ссылкой на Жилищный кодекс РФ;


- передает 2 экземпляра проекта решения с пакетом документов, сформированным при предоставлении услуги (далее - прилагаемые документы) главе Администрации либо лицу, его замещающему.


Срок выполнения административный действий – в течение 30 календарных дней, со дня регистрации заявления в Администрации.


3.4.3. Глава Администрации, или лицо его замещающее, после получения 2-х экземпляров проекта решения с прилагаемыми документами, рассматривает и подписывает 2 экземпляра решения и передает вместе с прилагаемыми документами Исполнителю.


3.5. Выдача (направление) решения Заявителю


3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление услуги, 2-х экземпляров подписанного решения с прилагаемыми документами от Главы Администрации.  


3.5.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, при получении решения с прилагаемыми документами, в течение 3-х рабочих дней, осуществляет следующие административные действия:


1) регистрирует решение;


2) в случае если в заявлении указано на личное получение результата предоставления услуги:


- уведомляет Заявителя (его представителя) по телефону, указанному в заявлении о необходимости получения решения;


- в день явки Заявителя (его представителя) устанавливает личность Заявителя (его представителя), путем проверки документа удостоверяющего личность (полномочия представителя);


- передает один экземпляр решения под расписку;


- второй экземпляр решения с прилагаемыми документами приобщает к материалам дела.


3) при наличии в заявлении указания о направлении результата предоставления муниципальной услуги по почте:


- направляет (организует отправку) один экземпляр решения заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении;


- второй экземпляр решения с прилагаемыми документами приобщает к материалам дела.


3.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений


3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 7) (далее - заявление) и документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.


3.6.2. Должностное лицо ответственное за делопроизводство выполняет административные действия по приему и регистрации заявления и документов в соответствии с подразделом 3.2. настоящего Административного регламента.


3.6.3. Глава Администрации либо лицо, его замещающее, в течение 1 рабочего дня, со дня поступления зарегистрированного заявления, рассматривает поступившие заявление и документы, проставляет резолюцию и передает Исполнителю.


3.6.4. Исполнитель в течение 3-х рабочих дней с даты регистрации заявления:


- информирует собственника объекта переустройства и (или) перепланировки (или уполномоченное им лицо) о времени и дате проведения обследования объекта переустройства и (или) перепланировки по телефону, указанному в заявлении, либо заказным письмом с уведомлением о вручении;


- информирует членов приемочной Комиссии о времени и дате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, посредством электронной почты, факса, телефона и др.


3.6.5. В назначенный день и время приемочная Комиссия осуществляет обследование переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения на соответствие проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - проект).


По результатам приемки произведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, приемочная Комиссия в присутствии Заявителя составляет Акт приемочной Комиссии в 3-х экземплярах (Приложение № 8) (далее - Акт) в котором указывает о соответствии либо не соответствии проведенных работ проекту (проектной документацией) и требованиям нормативных правовых актов регламентирующих проведение ремонтно-строительных работ. В случае несоответствия проведенных работ установленным требованиям в Акте приемочной Комиссии указываются конкретные нарушения допущенные Заявителем при проведении переустройства и (или) перепланировки.


3.6.6. Секретарь приемочной Комиссии, в день составления Акта направляет его в Отдел.

3.6.7. Исполнитель в течение 3-х рабочих дней, со дня составления Акта:


1) в случае если приемочной Комиссией Акт выявлены факты несоответствия проведенных работ проекту:


- подготавливает Заявителю уведомление об отказе в приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения с предписанием о приведении самовольно переустроенного и (или) перепланированного помещения в прежнее состояние (далее - предписание);


- организует отправку Заявителю предписания способами, указанными в пункте 3.5.2. настоящего Административного регламента, в зависимости от способа, которым было направлено заявление;


2) в случае согласования Акта приемочной Комиссией:


- организует отправку заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении первого экземпляра Акта в организации (органы), аккредитованные Федеральным агентством кадастра объектов недвижимости на осуществление технического учета и технической инвентаризации объектов капитального строительства на территории Мурманской области, осуществляющие учет объектов;


- организует отправку второго экземпляра Акта Заявителю способами, указанными в пункте 3.5.2. настоящего Административного регламента, в зависимости от способа, которым было направлено заявление;


- приобщает третий экземпляр в дело с занесением записи в регистрационный журнал.

4. Формы контроля за исполнением регламента.

4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.


4.2. Текущий контроль за соблюдением сроков, последовательностью действий, по предоставлению услуги, осуществляет глава Администрации в ходе исполнения должностными лицами, ответственными за предоставление услуги, административных процедур определенных Административным регламентом.


4.2.1. Текущий контроль включает в себя:


- изучение материалов, в ходе предоставления услуги;


- выявление и устранение нарушений прав Заявителей;


- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей.


4.2.2. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений составляется справка в произвольной форме и передается Главе Администрации для рассмотрения вопроса о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством.


4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги.


4.3.1. Периодичность проведения плановых проверок определяется Главой Администрации путем утверждения годового плана проверок.


4.3.2. Основанием для проведения внеплановой проверки является письменное обращение Заявителя, в том числе по электронной почте (далее - обращение).


4.3.3. В обращении Заявитель в обязательном порядке указывает:


- свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);


- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;


- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.


Заявитель вправе приложить к данному обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии на бумажном носителе.


4.3.4. Проверка по обращению осуществляется уполномоченными лицами на основании поручения Главы Администрации.


4.3.5. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением услуги, или отдельные вопросы по конкретному обращению Заявителя.


4.3.6. Результаты проверки оформляются в виде справки произвольной формы, в которой отмечаются выявленные нарушения (недостатки, несоответствия) требованиям Административного регламента и предложения по их устранению.


4.3.7. В случае выявления в ходе проверки нарушений прав Заявителя Глава Администрации рассматривает вопрос о привлечении виновного лица к дисциплинарной ответственности.


4.4. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления услуги.


4.4.1. Лица, ответственные за предоставление услуги, в том числе за консультирование, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.


4.4.2. Лица, осуществляющие консультирование и информирование получателей услуги, несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования (информирования).


4.4.3. Лица, осуществляющие прием и рассмотрение документов, несут персональную ответственность за правильность выполнения административных процедур по приему и рассмотрению документов.


4.4.4. Лица, ответственные за подготовку решения о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги, несут персональную ответственность за обоснованность и правомерность подготовленного решения.


4.5. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.


4.5.1. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).


4.5.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путем получения письменной или устной информации о результатах проведенных проверок и принятых, по результатам проверок, мерах.


4.5.3. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес Администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, полноты и качества предоставления услуги в случае нарушения прав и законных интересов Заявителей при предоставлении услуги.


4.5.4. В тридцатидневный срок с момента поступления в Администрацию обращения от граждан, их объединений или организаций, направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

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

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, а также должностных лиц Администрации ответственных за предоставление услуги (далее - жалоба).


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:


- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении услуги;


- нарушение срока предоставления услуги;


- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления услуги;


- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления услуги;


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


- требование с Заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;


- отказ органа, предоставляющего услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Жалоба подается в письменной форме в Администрацию, в том может быть принята на личном приёме Заявителя.


Жалоба может быть передана в Администрацию Заявителем лично, направлена почтой по адресу: 184020,Мурманская область, пгт.Зеленоборский, ул.Мира д.1В; по электронной почте по адресу: : admzelbor@mail.ru
Жалоба рассматривается уполномоченными Главой Администрации должностными лицами.


5.4. Жалоба, поступившая в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.


В жалобе в обязательном порядке указывается адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.


К жалобе прикладываются все необходимые документы и материалы в электронной форме либо указанные документы или их копии направляются на бумажном носителе.


5.5. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо специалистов, ответственных за предоставление услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


- фамилию, имя и отчество Заявителя (последнее при наличии);


- сведения о месте жительства Заявителя (физического лица);


- номер (номера) контактного телефона;


- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес, если ответ должен быть письмом;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица органа предоставляющего услугу, либо специалистов, участвующих в предоставлении услуги;


- доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо специалистов, участвующих в предоставлении услуги;


- подпись Заявителя;


- дату обращения.


Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо копии данных документов. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.


Рекомендуемая форма письменного обращения (жалобы) приведена в приложении №9 к настоящему Административному регламенту.


5.6. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, этот представитель также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, оформленный в соответствии с законодательством.


5.7. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.


5.8. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо вносит Главе Администрации предложение об оставлении жалобы без ответа в случаях:


- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;


- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.


Решение об оставлении жалобы без ответа принимается Главой Администрации.


Если принято решение об оставлении жалобы без ответа, когда в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, оказывающего услугу, а также членам его семьи, лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления своим правом.


Если принято решение об оставлении жалобы без ответа, когда текст или часть текста не поддаётся прочтению, это обращение не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.9. Если в жалобе содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вносит предложение прекращении переписки с Заявителем в связи с безосновательности очередного обращения по данному вопросу. 
Решение о прекращении переписки принимается Главой Администрации. Заявитель уведомляется о принятом решении.


5.10. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.


5.11. В случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


5.12. Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.


5.13. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Мурманской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


- отказать в удовлетворении жалобы.


5.14. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется Заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения. Направление мотивированного ответа в электронной форме осуществляется по желанию Заявителя.


Ответ на жалобу, поступившую в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанной в жалобе.


5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков административного правонарушения или уголовно наказуемого деяния информация об этом направляется в органы прокуратуры.


5.16. Жалоба считается рассмотренной, если в установленный срок дан письменный ответ Заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов.


5.17. Если Заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, то решения, принятые в рамках предоставления услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПО СОГЛАСОВАНИЮ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ



ДА
НЕТ
Приложение № 2

к Административному регламенту
Заявителю ___________________________________

 (Ф.И.О. или наименование Заявителя)

Адрес: ______________________________________

____________________________________________

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ

Уважаемый (ая) ________________________

В соответствии статьей 27 Жилищного кодекса Российской Федерации, административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (указывается уполномоченный орган)  отказывает в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по следующим причинам:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается причины отказа)

Руководитель _________________________________

_____________
                                                                                                                      дата

Приложение № 3

к Административному регламенту

ФОРМА ИЗВЕЩЕНИЯ ОБ ОТСУТСТВИИ В ОРГАНАХ И (ИЛИ) ОРГАНИЗАЦИЯХ ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ, ЗАПРАШИВАЕМЫХ В РАМКАХ МЕЖВЕДОМСТВЕННОГО ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ

(Ф.И.О. Заявителя)

_____________________________

(адрес)

О предоставлении документов

(Наименование уполномоченного органа), рассмотрев Ваше заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: __________________________________________________

 (ул. (пр.) № дома, № корпуса, № квартиры)
сообщает, что____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование поставщика(ов) документов и информации)

не подтверждено ________________________________________________________________

(указывается отсутствующие информация и (или) документ)

Предлагаем Вам в срок ________________ направить в адрес (уполномоченного органа

дата
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование документа)

В случае непредставления Вами запрашиваемого(ых) документа(ов) в (указывается уполномоченный орган) на основании пункта 1.1 части 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации вправе отказать Вам в согласовании переустройства и (или) перепланировки квартиры № _____ дома № _____, корпус _____ по ул. (пр.) ______________

________________________________________________________________________________

_________________________________________________________.

Руководитель ________________________________________________________________________________

(подпись должностного лица, расшифровка подписи)

Ф.И.О. исполнителя, номер телефона

Приложение № 4
к Административному регламенту

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 28.04.2005 № 266

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения

В 

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от 

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

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

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

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

Место нахождения жилого помещения: 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  

Прошу разрешить 

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

жилого помещения, занимаемого на основании 

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в 

дни.

Обязуюсь:

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

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

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

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


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 

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

	
	на
	
	листах;

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


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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на ______ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на ______ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на ______ листах (при необходимости);

6) иные документы: 

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись Заявителя)
	
	(расшифровка подписи Заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись Заявителя)
	
	(расшифровка подписи Заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись Заявителя)
	
	(расшифровка подписи Заявителя)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись Заявителя)
	
	(расшифровка подписи Заявителя)


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись Заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение № 6

к Административному регламенту

Показатели доступности и качества предоставления услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
	№
	Показатели доступности и качества предоставления услуги
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности предоставления услуги

	1. 
	% Заявителей, ожидавших в очереди при подаче документов не более 15 минут
	100%

	2. 
	% Заявителей, удовлетворенных графиком работы учреждений 
	100%

	3. 
	возможность получения информации о ходе предоставления услуги
	Да

	4. 
	Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги
	2

	Показатели качества предоставления услуги

	5. 
	Правдивость (достоверность) и полнота информации о предоставляемой услуге
	100%

	6. 
	% Заявителей, удовлетворенных культурой обслуживания (вежливостью) персонала
	100%

	7. 
	% Заявителей удовлетворенных качеством результатов труда сотрудников (профессиональное мастерство)
	100%

	8. 
	Соблюдение сроков предоставления услуги (% случаев предоставления услуги в установленный срок с момента приема документов)
	100%

	9. 
	Количество обоснованных жалоб
	0


Приложение № 7

к Административному регламенту

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от 

(указывается наниматель, 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.

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Место нахождения жилого помещения: 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________________.

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону________________ либо по электронному адресу ______________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись Заявителя)
	
	(расшифровка подписи Заявителя)


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись Заявителя)

(должность,

	
	
	

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


Приложение № 8

к Административному регламенту

УТВЕРЖДАЮ
_____________________________________

                    (должностное лицо)

_________________ (__________________)

        (личная подпись)                        (расшифровка подписи)
М.П.           «____»  _________ 20____ г.

А  К  Т
О ЗАВЕРШЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО / НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В  ЖИЛОМ  ДОМЕ
г. ___________



« ___» ______ 20__ г.
Адрес объекта: _______________________________________ ________ ________ ________

 (ул./пер. и т.д.)                                         (№ дома)         (№ кор.)          (№ кв.)
Помещение _________________________________________ ______________ _______________ ___________

(указать: жилое / нежилое)                       (№ подъезда)              (код)                   (этаж)

Комиссия в составе:
- _____________________________ - _____________________________________________
- _____________________________ - _____________________________________________

- _____________________________ - _____________________________________________

- _____________________________ - _____________________________________________

- _____________________________ - _____________________________________________

- _____________________________ - _____________________________________________

установила:
1. Предъявлены к комиссии работы:
__________________________________________________________________________

(с указанием помещений, элементов, инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:
__________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана:
__________________________________________________________________________

(состав документации, наименование и реквизиты автора)

утверждена ________________________________________________ «___» ________ 20__ г.

(статус утверждающего лица)
4. Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «___» ______ 20_ г.;                   окончание «____» ____________ 20___ г.

5. На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений (элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (испол​нительной) документацией установлено:
5.1. _________________________________________________________________________

(соответствует проекту / не соответствует - указать)
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:
1. Считать предъявленные комиссии работы:
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

2. Снять с контроля решение о согласовании переустройства (перепланировки)

от «___» _________ 20___ г. № ______________.

3. Присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению № _______ .

4. Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризаци​онных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической инвентаризации.

Приложения к Акту:
1. _____________________________________________
2. _____________________________________________

3. _____________________________________________

4. _____________________________________________
Председатель комиссии

_______________________  ( _______________________ )

           (личная подпись)                                             (расшифровка подписи)
Члены комиссии
_______________________  ( _______________________ )

_______________________  ( _______________________ )

_______________________  ( _______________________ )

_______________________  ( _______________________ )

_______________________  ( _______________________ )

Приложение № 9

к Административному регламенту

184020, Мурманская обл.,

Г.п.Зеленоборский ул.Мира д.1В
Главе администрации

__________________/ФИО Заявителя/,

Адрес:_______________________

Заявление

В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» мною, ________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. Заявителя полностью)

________________________________________________________________________________,

(дата подачи заявления)

Было подано заявление о предоставлении соответствующей информации.

К заявлению были приложены следующие документу:

1. ______________________________________________________________________________,

2. ______________________________________________________________________________,

3. ______________________________________________________________________________,

4. ______________________________________________________________________________,

Суть жалобы на действие (бездействие) должностного лица:

________________________________________________________________________________,

________________________________________________________________________________,

________________________________________________________________________________,

Прошу Вас разобраться в данной ситуации и направить ответ по адресу:

______________   ________________

          (дате)                  (подпись)
Прием и регистрация Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с представленными документами





Подготовка и направление запросов недостающих документов ответственным исполнителем (указывается уполномоченный орган) по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель не представил документы самостоятельно Подготовку








Рассмотрение Заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с представленными документами





Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Оформление и направление заявителю Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Оформление и направление заявителю Решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








