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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от                                                                                                                          №                                                            

г. Асино 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме»
  В соответствии с пунктом 7 части 1 статьи 14 Жилищного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,  
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
        1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме» согласно приложению.

        2.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию  в средствах массовой информации путем размещения в газете «Образ жизни. Регион», размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» www.gorodasino.ru, а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70, и вступает в силу со дня его официального опубликования.

        3. Контроль по исполнению настоящего постановления возложить на заместителя  Главы Асиновского городского поселения.
Глава Асиновского городского поселения                                                                    А.Г. Костенков                
УТВЕРЖДЕН

приложением 

к постановлению

 Администрации Асиновского
 городского поселения
                                                                                              от __________________  № _____          
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕПЛАНИРОВКИ И (ИЛИ) ПЕРЕУСТРОЙСТВА ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»
1. Общие положения
 1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Асиновского городского поселения, в лице Главного специалиста по жилищному контролю Администрации Асиновского городского поселения (далее – уполномоченный специалист) муниципальной услуги, взаимодействия специалиста с заявителями, иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Администрации Асиновского городского поселения, при осуществлении своих полномочий.
Круг заявителей
3. Получателями муниципальной услуги являются собственники помещений в многоквартирном доме – физические или юридические лица (далее-заявители). От имени собственника помещения в многоквартирном доме в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное лицо в установленном порядке собственником лицо.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается уполномоченным специалистом.

Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

6. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресе электронной почты Администрации поселения размещены на официальном сайте Асиновского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель вправе получить:

- лично при обращении к уполномоченному специалисту;

- по контактному телефону в часы работы Администрации поселения;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение»;

- на информационных стендах в здании Администрации поселения;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
            2.1. Наименование муниципальной услуги. 

8. Выдача согласования перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме. 


2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.


9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения в лице уполномоченного специалиста.


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


10. Результатами предоставлению муниципальной услуги являются: выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – разрешение) (согласно Приложению № 2 к настоящему регламенту), продление срока действия разрешения, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

11. Срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации заявления и представления всех документов не может превышать 45(сорок пять) дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

12. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

13. Для получения разрешения заявитель должен представить самостоятельно в Администрацию Асиновского городского поселения следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по утвержденной форме, согласно приложения № 1 к Административному регламенту;

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

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного Кодекса Российской Федерации;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

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 помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
            14. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 13 регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 13 регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме запрашивает 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 помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

         2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

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

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

15. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявителем представлен не полный перечень документов, согласно пункту 13 настоящего регламента;

2) нарушены требования к оформлению документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

17. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 26 ЖК РФ документов, обязанность по представлению которых с учетом части 2.1 статьи 26 ЖК РФ возложена на заявителя;

2) поступления в орган, осуществляющий согласование, 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 помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

2.9. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг. 
19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

20. Запрос на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию Асиновского городского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа по почте, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления в Администрацию Асиновского городского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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.

21. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Помещение должно быть оборудовано информационными вывесками с указанием:

· номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должность специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

· времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. 

      С целью обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей одновременно не допускаются.

  22. Залы ожидания должны быть оборудованы стульями и скамейками. Отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открыты и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.

  23. Места для заполнения запросов заявителей должны быть оборудованы столом и стульями, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание.

  24. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию: 

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

· образец заявления для получения муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы уполномоченного специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение», контактные телефоны. 

25. Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание Администрации поселения (далее – здание) и выхода из него; 

2) содействие со стороны должностных лиц инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и с помощью персонала Администрации поселения;

4) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

6) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, по устной просьбе, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

9) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

12) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

13) предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

26. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение заявителем полной, точной и достоверной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных настоящим регламентом сроков выполнения административных процедур, отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, многофункционального центра, работников многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также в ходе предоставления муниципальной услуги.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

27.
Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

28.
Заявление (запрос), направленное через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

29.
При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

30.
 Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

31.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю предоставляется возможность:

1) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

3) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

4) получение результата муниципальной услуги.
32. Через многофункциональный центр муниципальная услуга не оказывается.
3.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

 33. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и подготовка разъяснения;

3) выдача заявителю решения предоставления муниципальной услуги.
     3.1.   Прием и подача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 34.  Основание для начала административной процедуры - подача заявления на предоставление муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, указанных в пункте 13 настоящего Регламента.
    35.  Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за выполнение административных действий в рамках административной процедуры – уполномоченный специалист.

    36.   Содержание и продолжительность административных действий: 

- специалист структурного подразделения Администрации Асиновского городского поселения в течение 30 минут устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов, составляет расписку о принятии документов, которую вручает заявителю.

    37.   Критерии принятия решений: 

1) при установлении факта отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

2) при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

3) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

    38.  Результат административной процедуры - регистрация заявления в порядке делопроизводства. Максимальный срок административной процедуры составляет 40 минут.

   3.2. Проверка комплектности представленных документов
    39. Основание для начала административной процедуры - зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги с необходимым пакетом документов, указанных в пункте 13  настоящего Регламента.

    40. Специалист Администрации Асиновского городского поселения, ответственный за выполнение административных действий в рамках административной процедуры – уполномоченный специалист.

    41. Содержание и продолжительность административных действий: 

1) специалист проверяет  наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 13 настоящего Регламента;

 2) устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17  настоящего Регламента;

Максимальный срок административной процедуры составляет пять календарных дней.

    42. Критерии принятия решений: 

Критерием принятия решения является соответствие пакета документов требованиям данного Регламента.

    43. Результат выполнения административной процедуры - подготовка проекта решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

    3.3. Формирование и направление запросов о предоставлении документов и информации в иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, органы государственной власти.
     44. Основание для начала административной процедуры: - проверенный пакет документов с перечнем полученных и недостающих документов. 

     45.  Состав документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, и которые необходимы Администрации Асиновского городского поселения для предоставления муниципальной услуги: 

      1) правоустанавливающие документы на помещения в многоквартирном доме;

      2) технический паспорт помещения в многоквартирном доме;

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

     46.   Наименование органов и организаций, в которые направляется запрос:

      1) Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Томской области  Асиновское  отделение;

      2) ФГУП «Ростехинвентаризация – федеральное БТИ», ОГУП ТОЦТИ Асиновское отделение; 

      3) Департамент культуры Администрации Томской области.
      47.  Специалист, ответственным за направление запроса и обработку поступивших ответов является уполномоченный специалист. 

  Порядок подготовки запроса, способы его направления (почта, факс, СМЭВ) и документирования факта направления запроса: 

      1) запросы формирует уполномоченный специалист;

      2) запросы могут быть направлены: по каналам СМЭВ, по почте, по факсу, курьером, документирование факта направления запроса по почте, по факсу, курьером ведет Главный специалист по делопроизводству и кадровой работе Администрации Асиновского городского поселения.

            Срок направления запроса один день. Срок ожидания ответа в течение пяти рабочих дней.

      3.4. Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
     48. Основание для начала административной процедуры - установление уполномоченным специалистом в ходе проверки документов оснований для предоставления муниципальной услуги.  
     49. Содержание и продолжительность административных действий: 
      1) подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – решение, Приложение № 2);

      2) утверждает проект решения у Главы Асиновского городского поселения.

     50. Результат административной процедуры - утвержденное Главой Асиновского городского поселения решение.

     51.  Максимальный срок административной процедуры - два рабочих дня.

        3.5.   Подготовка документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

     52. Основание для начала административной процедуры - установление уполномоченным специалистом в ходе проверки документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

     53.  Содержание и продолжительность административных действий:

- подготовка проекта документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- направление документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки (нежилого) жилого помещения на утверждение Главе Асиновского городского поселения.

     54. Результат административной процедуры - утвержденное Главой Асиновского городского поселения решение.

     55.  Максимальный срок административной процедуры - два рабочих дня.

         3.6.  Выдача решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
     56. Основание для начала административной процедуры - утвержденное Главой Асиновского городского поселения решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – решение).

     57. Содержание и продолжительность административных действий: 

     Уполномоченный специалист, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

      58. Результат административной процедуры - выдача заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) перепланировки и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
                 59.  Муниципальная услуга может быть оказана в электронном виде.

Особенности предоставление муниципальной услуги в электронном виде.

        В электронном виде услуга предоставляется посредством порталов: 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в сети интернет: www.epgu.gosuslugi.ru;

        Допустимые форматы вложений: word, pdf.

        Заявление заверяется электронной подписью заявителя.

        При подаче электронного заявления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), отвечающего условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

     60. Прием и регистрация заявления, поданного через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт органов местного самоуправления Асиновского городского поселения, осуществляется ответственным за прием и регистрацию заявок уполномоченным специалистом в течение одного рабочего дня.

      Уполномоченный специалист в течение одного рабочего дня с даты регистрации заявления передает его специалисту структурного подразделения

      Уполномоченный специалист в течение двух рабочих дней с даты регистрации заявления направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявления с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты, каналов связи.

     61.  Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

      Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате заполнив форму заявления на официальном сайте органов местного самоуправления Асиновского городского поселения и отправив его на адрес электронной почты, или по телефону ответственного структурного подразделения.

     62. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, по телефону, факсу, указанному в запросе заявителя в день принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

     63. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем:

         - в местах предоставления услуги в день принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги);

         - почтовым отравлением, направленным в течение семи дней со дня регистрации заявления.
 
     64. Через многофункциональный центр муниципальная услуга не оказывается.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

                 65. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

     66. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой  Асиновского городского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

                67. Обжалование  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

    68. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена Главе Асиновского городского поселения.
Приложение № 1
к Административному регламенту 

    Главе Асиновского городского поселения 
Заявление

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме
 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 (при наличии последнего), реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество (при наличии последнего) 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 жилого помещения:___________________________________________________________

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

(нежилого) жилого помещения, занимаемого на основании_____________________________________________________________
(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) 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___№___:___
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество (при  наличии последнего)


	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)______________________________________________________________________________________________________________________ на ____листах;
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме на____ листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, на____ листах (при необходимости);

6) иные документы:______________________________________________________
Подпись лица (лиц), подавшего заявление:

_____________20___г. ____________________________________________________
_____________20___г.____________________________________________________
_____________20___г. ____________________________________________________ 

_____________20___г_____________________________________________________
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).

Документы представлены на приеме _________________20___г

Входящий номер регистрации заявления ___________________
Выдана расписка в получении документов_____________________20___г.  №_____
Расписку получил_________________________________________________ 20___г.

(подпись заявителя)_________________

Приложение № 2
к Административному регламенту

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________ (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя) переустройство и (или) перепланировку о намерении провести ------------------------------------- жилых (ненужное зачеркнуть) помещений по адресу: _____________________________________________ занимаемых (принадлежащих) ______________________________________, -------------------------- (ненужное зачеркнуть) на основании: ____________________________________________________ (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) _________________________________________________________________, перепланируемое жилое помещение) по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________ (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать) жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить <*>: срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _____________ 200_ г. по «__» _____________ 200_ 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: «__» _________ 200_ г. ______________________ (заполняется в (подпись заявителя или случае уполномоченного лица получения заявителей) решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) «__» ____________ 200_ г. (заполняется в случае направления решения по почте) ___________________________ (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

