Опубликован в сборнике муниципальных правовых актов города Заринска от 06.06.2012 № 4 (35)
Администрация города Заринска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.06.2012           №     517                                                                                                    г.Заринск


Рассмотрев представленный Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ, на основании Устава муниципального образования город Заринск Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края (Приложение № 1).

2.Настоящее постановление опубликовать в «Сборнике муниципальных правовых актов города Заринска».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Первый заместитель главы администрации города                                                Лаговский А.В.
	
	Приложение № 1

к постановлению администрации города 

от    29           июня          2012    517   


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края»

	Список изменяющих документов

	(в ред. постановления администрации города Заринска от 25.08.2014 № 711)


1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования Регламента

1.Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях установления порядка предоставления муниципальной услуги, повышения качества предоставления и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки, требования, условия предоставления, порядок и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края (Приложение № 1. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений).

Регламент регулирует общественные отношения, возникающие в связи с предоставлением решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории города Заринска Алтайского края.

2.Переустройство жилого помещения представляет собой:
-установку, замену или перенос другого оборудования (перенос газовых приборов и т.д.); 

-установку, замену или перенос инженерных сетей (прокладка новых или замена существующих подводящих и отводящих трубопроводов, перенос подводящих сетей без изменения положения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения и канализации, перенос нагревательных приборов),

-установку, замену или перенос санитарно-технического оборудования (устройство вновь и переоборудование существующих туалетов, ванных комнат, перенос сантехнических приборов; прокладка новых или замена существующих устройств для установки душевых кабин, ванн, и других сантехнических приборов);

-установку, замену или перенос электрического оборудования (прокладка новых или замена существующих электрических сетей для установки стиральных машин повышенной мощности, установка бытовых электроплит взамен газовых плит);

требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

3.Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения и включает в себя:

-перенос, разборку и устройство перегородок, демонтаж, перенос и (или) установку разделительных перегородок санузлов;

-перенос, изменение размеров, заделку и устройство дверных и оконных проемов в ненесущих стенах и перегородках, заложение оконного проема с сохранением оконного блока;
-разукрупнение или укрупнение многокомнатных квартир без присоединения мест общего пользования;

-устройство дополнительных кухонь и санузлов;

-расширение жилой площади за счет вспомогательных помещений;

-демонтаж и оборудование встроенных шкафов и кладовых;

-изменение площадей помещений за счет применения отделочных материалов;

-ликвидация темных кухонь и входов в кухни через квартиры или жилые помещения, устройство или переоборудование существующих тамбуров.

4.Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения не требующая согласования:

-косметический ремонт помещений;

-устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов);

-замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по техническим параметрам;

-зашивка стояков инженерных коммуникаций коробом или разборка коробов.
Категории получателей муниципальной услуги

5.Получателем(-ями) муниципальной услуги (далее – заявитель) являются собственники жилых помещений или уполномоченное ими лицо, действующее на основании нотариально удостоверенной доверенности, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, только в случае, когда они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края. Заявителями, заинтересованными лицами в предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица. 
6.Заявитель на стадии рассмотрения его обращения в администрации города имеет право:

-представлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

-обращаться с заявлением о прекращении или приостановлении рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту  и законодательству Российской Федерации.

Форма получения муниципальной услуги

7.Заявитель имеет право выбрать форму получения муниципальной услуги (получение информации, подача заявления, получение результатов): по почте, при личном обращении или в электронной форме.

8.Если заявитель не выбрал форму получения муниципальной услуги, комитет по строительству и архитектуре администрации города Заринска (далее – КсиА) отправляет документы по почте.

9.Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления услуги. Отказ оформляется письменно, в произвольной форме и представляется в отдел архитектуры и градостроительства КСиА.
Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

10.Место нахождения администрации города и её почтовый адрес: 659100 г.Заринск, пр.Строителей, 31. Время работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.15, пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

11.Официальный сайт администрации города: admzarinsk.ru

12.Место нахождения и телефон структурного подразделения администрации города, предоставляющего муниципальную услугу:

Комитет по строительству и архитектуре (далее- КСиА).

Адрес, телефон: 659100, г.Заринск, пр.Строителей, 31, каб. 111 (тел. 4-34-45).

13.Ответственным за исполнение муниципальной функции является председатель КСиА, в его отсутствие заведующий строительным отделом КСиА.

14.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

-по запросам в письменной форме или в форме электронного документа, по запросам с использованием факсимильной связи, телеграфа; 

-по телефону для справок: 4-34-45;

-при личном обращении; 

-на официальном сайте: admzarinsk.ru

-на информационном стенде.

15.При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

16.При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации запроса. 

17.Приемные дни при личном обращении заявителей на предоставление услуги и получение консультаций осуществляется в:

понедельник - 8.00 - 12.00;

среда             - 8.00 - 17.00;

обед               - 12.00 - 13.00.

в кабинете 111 по адресу: 659100, г.Заринск, пр.Строителей, 31.

В случае изменения режима работы уполномоченного на предоставление муниципальной услуги приказом может быть установлен иной режим приема граждан.

18.При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ. Если специалист не дает ответ, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий: 

-изложить обращение в письменной форме;

-назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

-дать ответ в течение 3 (трех) рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

19.При приеме граждан, физических и юридических лиц - лицо, осуществляющее консультирование и прием, дает исчерпывающую консультацию о сроках и условиях перевода помещения; выдает заявителю список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения; ведет регистрацию приема, в установленные сроки обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение запросов, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего запрос.

20.При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) должностное лицо обязано:

1)обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение направленного обращения, а при желании гражданина - с его участием;

2)давать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

3)соблюдать правила делового этикета;

4)проявлять корректность в обращении с гражданами;

5)не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

6)соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций;

7)не использовать во вред получателям муниципальной услуги конфиденциальные сведения, ставшие известными при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги.

21.Уполномоченные должностные лица КСиА, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за ненадлежащее исполнение административных процедур и несоблюдение сроков, установленных Регламентом.

2.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

22.Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края (далее - муниципальная услуга).
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

23.Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Заринска по месту нахождения переводимого помещения. Структурное подразделение администрации города, предоставляющее муниципальную услугу: комитет по строительству и архитектуре администрации города Заринска. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляет отдел архитектуры и градостроительства КСиА.
Результат предоставления муниципальной услуги
24.Результатом предоставления муниципальной услуги является оформление и выдача (направление) получателю муниципальной услуги:
-документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение № 2) или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение № 3);

-оформление и выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и постановления об утверждении или об отказе в утверждении (с указанием причин отказа) акта приемочной комиссии (Приложение № 4). 

25.Форма решения о согласовании (об отказе) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложения № 2, 3 к Регламенту) установлена Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
26.Завершение указанных в части 31 настоящего Регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (Приложение № 4 к Регламенту), сформированной администрацией города Заринска, осуществляющей согласование. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен администрацией города Заринска, осуществляющей перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (в редакции от 08.12.2011 № 423-ФЗ). 
Срок предоставления муниципальной услуги

27.Максимальный срок оказания муниципальной услуги со дня представления и регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, составляет:

(С 1 января 2013 года абзац 1 части 27 следует читать в следующей редакции: «Максимальный срок оказания муниципальной услуги по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с частями 32, 36 и 37 Регламента документов со дня представления в КСиА документов, обязанность по представлению которых в соответствии с статьей 26 Жилищного кодекса РФ возложена на заявителя, составляет:».)

1)по согласованию или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 45 рабочих дней.

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие основные этапы: 

а)первичный приём документов, необходимых для принятия решения о согласовании, от заявителя, их регистрация;

б)рассмотрение и проверка документов, представленных заявителем;

в)запрос документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), указанных в пунктах 3, 6 части 32 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документов, предусмотренных пунктом 2 части 32 Регламента, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе (данный пункт применяется с 01.01.2013 года, Федеральный закон от 03.12.2011 № 383-ФЗ);
г)рассмотрение заявления и принятие решения;

д)выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жило​го помещения.

2)по выдаче акта приемочной комиссии и постановления об его утверждении (отказе в утверждении) - 30 рабочих дней.

Общий срок предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие основные этапы: 

а)первичный приём заявления и документов, их регистрация;

б)рассмотрение и проверка документов, представленных заявителем;

в)подготовка акта приемочной комиссии;

г)утверждение акта приемочной комиссии;

д)выдача акта приемочной комиссии и постановления об утверждении (отказе в утверждении) акта приемочной комиссии.

28.Подача заявления и получение решения получателем осуществляется в установленные часы приема, указанные в части 17 настоящего Регламента, в порядке очередности. 
29.В случае подготовки ответа заявителю ранее срока, установленного для рассмотрения заявления, указанный ответ направляется заявителю в течение 10 рабочих дней с момента его подготовки.

30.В исключительных случаях, а также в случае направления заявления, предусмотренного частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения заявления не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

31.Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1)Конституцией Российской Федерации;
2)Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ (в редакции от 01.04.2012 № 26-ФЗ);

3)Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (в редакции от 06.12.2011 № 411-ФЗ, с изменениями от 07.12.2011);

4)Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в редакции от 27.07.2010 № 227-ФЗ);
5)Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 03.12.2011 № 383-ФЗ);

6)Федеральным законом от 27.07.20006 №152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции от 25.07.2011 № 261-ФЗ);
7)Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

8)Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (в редакции от 08.12.2011 № 423-ФЗ);
9)Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (в редакции от 21.09.2005 N 578);
10)Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (в редакции от 16.05.2011 № 373);

11)Постановлением Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (в редакции от 15.02.2011 № 73);

12)Распоряжением Правительства РФ от 21.06.2010 № 1047-р; 

13)Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р (в редакции от  28.12.2011 № 2415-р);

14)Приказом Минрегионразвития РФ от 30.12.2009 №624 «Об утверждении Перечня видов работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства» (в редакции от 14.11.2011 № 536);

15)Постановлением Госстроя РФ от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

16)Уставом муниципального образования город Заринск Алтайского края;

17)Положением о комитете по строительству и архитектуре администрации города Заринска, утвержденным постановлением администрации города Заринска Алтайского края от 16.11.2011 № 1008;

18)Инструкцией по делопроизводству в администрации города Заринска Алтайского края, её отделах и комитетах, утвержденной распоряжением администрации города Заринска Алтайского края от 16.01.2009 № 09-р.
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


32.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

1)Заявление о переустройстве и (или) перепланировке собственника жилого помещения или уполномоченного им лица по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Регламенту.

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

3)Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. 

4)Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

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

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

33.Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 6 части 32 Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 части 32 Регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения 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 жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2)Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

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

Часть 33 вступает в силу с 1 января 2013 года (Федеральный закон от 03.12.2011 № 383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).

34.КСиА не вправе требовать представление других документов кроме документов, установленных частью 32 настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения КСиА.

Документы, указанные в части 32 Регламента предоставляются в КСиА на бумажных носителях.

С 1 января 2013 года часть 34 будет изложена в следующей редакции:

«34.КСиА не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с частями 32, 33 настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения КСиА, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Государственные органы и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в части 33 настоящего Регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в КСиА запрошенные им сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа».
35.В случае если заявление оформлено не по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения» (Приложение № 5), заявителю направляется (вручается) письмо о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления. 

36.Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (выдача акта приемочной комиссии и постановления администрации города об утверждении акта приемочной комиссии): 

1)Заявление собственника помещения или уполномоченного им лица по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Регламенту.

2)Выписка из технического паспорта помещения по факту проведенной перепланировки и (или) переустройства, выданная органами, осуществляющими государственный технический учет объектов недвижимости.

3)Акт освидетельствования выполненных работ, выданный проектной организацией, которая разрабатывала проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

37.На основании статей 36, 40, 44, 46 Жилищного кодекса Российской Федерации, если в результате переустройства и (или) перепланировки помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме, заявитель должен предоставить согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, на проведение переустройства и (или) перепланировки помещения. 

38.Заявитель вправе представить документы, указанные в частях 32, 36, 37 Регламента, следующими способами:

а)по почте;

б)посредством личного обращения;

в)в электронной форме.
39.По мере создания условий для однозначной идентификации получателей услуги и в случае появления возможностей предоставления услуги в электронном виде документы, указанные в частях 32, 36, 37 настоящего Регламента могут быть направлены в электронном виде посредством государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно - телекоммуникационной сети Интернет. При подаче документов в электронном виде прикрепляются скан-образцы документов и заверяются электронно-цифровой подписью.

40.Документы, получаемые заявителем в результате оказания муниципальной услуги (см. часть 24 Регламента), подготавливаются в количестве экземпляров, достаточных для внесения изменений в правоустанавливающие документы на помещения и проведения учета изменений. Одновременно с выдачей результатов оказания муниципальной услуги (уполномоченному представителю) возвращаются подлинники документов, представленные ими для получения муниципальной услуги. 

41.В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо, регистрирует заявление в журнале (Приложение 9) регистраций заявлений. 

42.Заявление, поступившее в администрацию города Заринска в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в установленном законом порядке. В заявлении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

43.Запрос (заявление), поступившее в администрацию города Заринска (КСиА) подлежит обязательному приему. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

44.Заявление, поступившее в администрацию города по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, подлежит обязательному приему. 

45.Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1)непредставления или представление неполного комплекта документов, определенных частью 32 настоящего Регламента, наличие которых является необходимым и обязательным условием для предоставления муниципальной услуги.

В соответствии с Федеральным законом от 03.12.2011 № 383-ФЗ с 1 января 2013 года данный пункт будет дополнен словами «, обязанность по представлению которых возложена на заявителя»;

2)с заявлением обратилось не надлежащее лицо;

3)представителем не представлена надлежащим образом заверенная доверенность на осуществление действий;

4)заявление содержит недостоверные сведения;

5)представление документов в ненадлежащий орган;

6)представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

7)наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

8)отсутствие права собственности на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

9)наличие ограничений (обременений) на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;

10)наличие спора о праве на переводимое помещение, применение судом мер обеспечительного характера;

11)наличие в документах повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

12)по результатам проведенной экспертизы, при возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений, лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа, направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным или информация недостоверной;

13)несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки, реконструкции переводимого помещения требованиям законодательства;
14)поступления в администрацию города Заринска, осуществляющую согласование, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 33 настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация города, осуществляющая согласование, после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 33 настоящего Регламента, и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления (применяется с 01.01.2013 года, Федеральный закон от 03.12.2011 № 383-ФЗ).

46.Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 45 настоящего Регламента.
47.Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

48.Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги является исчерпывающим.
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

49.Оказание муниципальной услуги и предоставление информации о процедуре осуществляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

50.Максимальный срок ожидания в очереди при:

-получении консультации - не более 30 минут;

-подаче заявления - не более 30 минут;

-получении результата - не более 30 минут.

Максимальный срок времени приема при:

-получении консультации - не более 20 минут;

-подаче заявления - не более 30 минут;

-получении результата - не более 10 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

51.Максимальный срок выполнения действий административной процедуры (срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги) – 30 минут с момента подачи в КСиА заявления с комплектом документов, предусмотренных частями 32, 37 Регламента, лично собственником либо уполномоченным от его имени лицом.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

52.Оборудование помещений:

-в помещениях администрации города Заринска есть в наличии средства пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

-в местах исполнения функции оборудованы доступные места общественного пользования (туалеты).

53.Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

-комфортное расположение заявителя и должностных лиц администрации города;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции администрации города;

-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

-наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

54.Место ожидания заявителей оборудовано местами для сидения, столом для оформления необходимых документов, оснащается информационным стендом.

55.На стенде размещается следующая информация:

-график (режим) работы;

-номера телефонов, адрес официального сайта администрации города;

-номера телефонов комитета по строительству и архитектуре; 

-процедура предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (Приложение № 1 к Регламенту);
-фамилии, имена, отчества должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-фамилии, имена, отчества и должности сотрудников КСиА, осуществляющих прием и информирование обратившихся;

-номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование обратившихся;

-перечень документов и образцы документов, необходимых для получения услуги;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации города, предоставляющих муниципальную услугу; 

-журнал отзывов и предложений.

56.Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

57.Помещение для оказания муниципальной услуги (рабочее место (рабочая зона) муниципального служащего, уполномоченного лица) должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных информационной системы администрации города Заринска и выходом в Интернет, печатающим и сканирующим устройствам, копировальным аппаратом, телефоном, позволяющим своевременно и в полном объеме исполнять функцию.

58.Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
59.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1)степень открытости и доступности информации о муниципальной услуге, в том числе в сети Интернет;

2)размещение на сайте администрации города, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочного телефона специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;

3)возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте города Заринска и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде;

4)учет потребностей и предпочтений получателя услуги при выборе способа оказания услуги (в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя);

5)бесплатность услуги для ее получателя;
6)ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

7)соблюдение графика работы администрации города;

8)создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги (требования к месторасположению организации; к оборудованию территории, прилегающей к зданию администрации города, местами для парковки автотранспортных средств; к помещениям и т.д.).

60.Показателями качества муниципальной услуги являются:

1)полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Регламента;

2)степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

3)соблюдение сроков последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

4)недопустимость снижения уровня требований к услуге по сравнению с требованиями, установленными государственными нормативными актами в сфере предоставления муниципальных услуг;

5)возможность обжалования действий (бездействия) и решений, принятых при предоставлении услуги;

6)отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении услуги; 

7)вежливость.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

61.Администрация города обязана:

1)предоставлять муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом;

2)обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

62.КСиА обеспечивает возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте города Заринска, интернет-сайте МФЦ (при его создании) и Едином портале государственных и муниципальных услуг.

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Перечень административных процедур

63.Описание последовательности действий и порядок предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования город Заринск осуществляется в соответствии с блок-схемой (Приложение № 1).

64.Регламент включает следующие административные процедуры:
1)По выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:
-консультирование заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги;

-первичный прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки (Приложение № 8 к Регламенту) в получении документов;

-рассмотрение и проверка представленных заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги 
-направление межведомственных запросов в целях получения документов (их копий или сведений, содержащихся в них) и информации необходимой для установления возможности предоставления и непосредственно предоставления муниципальной услуги в организации, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно (данный пункт применяется с 01.01.2013 года, Федеральный закон от 03.12.2011 № 383-ФЗ);
-рассмотрение заявления и принятие решения;

-подготовка проекта решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании, направление на правовую экспертизу и согласование;

-правовая экспертиза документов;

д)подписание и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа.

2)По выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

а)консультирование по вопросам предоставление муниципальной услуги;

б)первичный прием документов, необходимых для подготовки акта, от заявителя, их регистрация;

в)подготовка акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию переустроенных и (или) перепланированных жилых помещений;
д)подготовка проекта постановления об утверждении акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию переустроенных и (или) перепланированных жилых помещений; 

е)подписание и выдача акта и постановления об утверждении акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию переустроенных и (или) перепланированных жилых помещений.

-направление принятого решения в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества.
Описание последовательности административных процедур и действий

65.Консультирование заявителя на предмет возможности предоставления муниципальной услуги осуществляют муниципальные служащие КСиА по месту нахождения переводимого помещения.

66.Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для организации процесса принятия документов, а также выдачи решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

-источника получения документов, необходимых для организации процесса принятия заявлений и документов, а также выдачи решений о согласовании (об отказе в согласования) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (орган, организация и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-сроков организации процесса приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

67.Результатом консультации может служить вручение (направление) заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

68.При необходимости заявителю предоставляется информация о местонахождении органов и организаций, выдающих необходимые для получения муниципальной услуги документы.

69.Время консультации при личном приеме не должно превышать 20 минут с момента начала консультирования.

70.Основанием для начала исполнения процедуры последовательности действий, связанных с приемом и регистрацией заявления и документов, выдачей расписки в получении документов, является поступление в КСиА заявления получателя муниципальной услуги с приложением документов, указанных в частях 32, 37 Регламента, лично собственником либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право). 
71.К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования:

-они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образцов документов), удостоверенных электронной цифровой подписью, подписавшего документ, уполномоченного лица органа, выдавшего документ, или электронной цифровой подписью нотариуса;

-каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

72.Прием документов осуществляет специалист КСиА. При личном обращении гражданина специалист КСиА устанавливает предмет обращения, личность заявителя, уполномоченного им лица, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия представителя.

73.Специалист КСиА производит проверку наличия и правильности оформления представленных заявления и документов, убеждаясь, что:

-заявление соответствует образцу заявления, предусмотренному настоящим Регламентом;

-документы по комплектности соответствуют перечню документов, указанных в частях 32, 37 настоящего Регламента;

-текст документа написан разборчиво;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

-документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

74.Специалист КСиА при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалисты, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяют своей подписью, датой заверения.

75.При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист КСиА уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить препятствия процедура подачи документов на предоставление муниципальной услуги прерывается. Заявление о приеме документов в этом случае не регистрируется, операции присваивается статус консультации. Максимальный срок выполнения указанного действия составляет 30 минут. 
76.Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

-выявления несоответствий в представленных документах;

-необходимости предоставления недостающих документов;

-поступления заявления собственника переводимого помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставлении муниципальной услуги;

-на основании определения или решения суда.

77.Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги приостанавливается с момента направления заявителю письма о необходимости устранения несоответствий в представленных документах, необходимости предоставления недостающих документов, или с момента поступления в администрацию города заявления собственника переводимого помещения или уполномоченного им лица о приостановлении предоставления муниципальной услуги либо определения или решения суда.

78.Предоставление муниципальной услуги и течение срока предоставления муниципальной услуги возобновляется после устранения обстоятельств, вызвавших приостановление ее предоставления.

79.Специалист КСиА регистрирует заявление в журнале регистрации, а также в электронной базе данных с указанием даты приема, номера заявления, фамилии, имени, отчества заявителя, его почтового адреса, места проведения работ, вида работ.

80.Заявителю выдается расписка (Приложение № 8 Регламента) о приеме документов с указанием их перечня. 

Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр помещает в дело предоставленных документов.

В расписке указывается номер регистрации и дата подачи заявления с пакетом документов.

81.Заявители заполняют письменное согласие на обработку персональных данных. 

82.Результатом исполнения административного действия является прием и регистрация заявления и документов заявителя по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений, выдача первого экземпляра расписки заявителю, помещение второго экземпляра расписки в дело предоставленных документов. 
Максимальный срок выполнения действий административной процедуры (срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги) – 30 минут с момента подачи в КСиА заявления с комплектом документов, предусмотренных частями 32, 37 Регламента, лично собственником либо уполномоченным от его имени лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право).

83.В случае направления заявления по почте обязанность подтверждения факта ее отправки лежит на заявителе.

84.Основанием для начала исполнения процедуры рассмотрения и проверки представленных заявления и документов на возможность предоставления муниципальной услуги и (или) направления межведомственных запросов в целях получения документов и информации, необходимой для установления возможности предоставления и непосредственно предоставления муниципальной услуги КСиА, является прием и регистрация заявления и документов заявителя, выдача первого экземпляра расписки заявителю, помещение второго экземпляра расписки в дело предоставленных документов.

85.В день регистрации документы передаются на рассмотрение главе администрации города, после чего с его резолюцией направляются в КСиА. 

86.Председатель КСиА в течение одного рабочего дня с даты поступления заявления о выдаче разрешения и прилагаемых к нему документов определяет ответственного исполнителя и передает ему полученные материалы.

87.Специалист КСиА производит экспертизу представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям жилищного законодательства и градостроительной деятельности. 
88.В случае если переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

89.При установлении необходимости в получении документом и информации необходимой для определения возможности оказания муниципальной услуги или непосредственно для предоставления такой услуги, специалист КСиА направляет в рамках межведомственного взаимодействия соответствующие запросы.

При этом специалист КСиА информирует заявителя о возможности по его желанию предоставить такую информацию и документы.

90.Результатом проверки представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям жилищного законодательства и градостроительной деятельности, в случае отсутствия препятствий, установленных частью 45 настоящего Регламента, является вывод специалиста о наличии либо отсутствии оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

91.Максимальный срок выполнения – 20 дней с момента приема и регистрации заявления и документов заявителя, выдачи первого экземпляра расписки заявителю, помещения второго экземпляра расписки в дело предоставленных документов.

92.Основанием для начала исполнения процедуры подготовки решения о согласовании (или об отказе в согласовании с указанием причин отказа) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направления на правовую экспертизу и согласования является результат проверки представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям жилищного законодательства и градостроительной деятельности, наличия или отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги.

93.Специалист КСиА:

-в случае соответствия представленных документов требованиям жилищного законодательства и законодательства о градостроительной деятельности готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направляет его на правовую экспертизу и согласование председателю КСиА, заведующему юридическим отделом администрации города, первому заместителю главы администрации города в порядке делопроизводства;

-в случае не соответствия представленных документов требованиям жилищного законодательства и законодательства о градостроительной деятельности уполномоченное лицо готовит проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направляет на согласование председателю КСиА, заведующему юридическим отделом администрации города, первому заместителю главы администрации города в порядке делопроизводства.

94.При выявлении оснований для возврата документов без рассмотрения специалист КСиА составляет письмо в адрес заявителя с уведомлением о возврате документов без рассмотрения, которое передает председателю КСиА (в его отсутствие - уполномоченному лицу) для проверки правильности ответа и дальнейшего подписания.

95.Подписанное письмо с уведомлением о возврате документов без рассмотрения отправляется почтой заявителю либо вручается лично.

96.Максимальный срок выполнения действия административной процедуры – 15 дней с момента определения результата проверки представленных заявления и документов на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям жилищного законодательства и законодательства о градостроительной деятельности, наличия или отсутствия оснований для предоставления муниципальной услуги.

97.Основанием для начала проведения правовой экспертизы является согласование председателем КСиА и получение заведующим юридическим отделом администрации города от специалиста КСиА проекта решения о согласовании (или об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с представленными заявителем заявлением и документами. 

98.Заведующий юридическим отделом администрации города проверяет представленные заявление и документы на предмет наличия полного комплекта документов и соблюдения требованиям действующего законодательства.

99.Результатом административного действия является визирование проекта решения и направление на согласование первому заместителю главы администрации города, либо выдача заключения с указанием мотивированных причин отказа в согласовании со ссылками на нормативные правовые акты.

Максимальный срок выполнения действия административной процедуры – 2 рабочих дня с момента получения заведующим юридическим отделом администрации города проекта решения о согласовании (или об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с представленным заявителем заявлением и документами. 

100.Основанием для начала административного действия по подписанию решения является завершение процедуры согласования проекта решения и передача для подписания главе администрации города.

101.Результатом административного действия является подписание решения главой администрации города и присвоение номера принятому правовому акту.

102.Проект решения направляется для подписания главе администрации города в течение 10 дней с момента регистрации заявления.

103.Проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения готовится в 3 экземплярах:

-2 экземпляра выдаются заявителю;

-1 экземпляр хранятся в администрации города.
Проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа готовится в 2 экземплярах:

-1 экземпляр выдается заявителю;

-1 экземпляр хранятся в администрации города.
104.Присвоение номера принятому правовому акту осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

Принятый правовой акт регистрируется в журнале учета согласований (отказов в согласовании) переустройства и (или) перепланировки (Приложение № 9 Регламента).

105.Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - 3 рабочих дня с момента направления проекта решения для подписания главе администрации города.

106.Основанием для начала исполнения административного действия по информированию заявителя о принятом решении, выдачи или направлении принятого решения заявителю, является подписание решения главой администрации города и присвоение номера принятому правовому акту. 

107.Специалист КСиА информирует заявителя о принятом решении по телефону или письменно по адресу указанному в заявлении, либо по электронной почте по адресу, указанному в заявлении. 

108.Результатом данного действия является информирование получателя муниципальной услуги о принятом решении о согласовании (или об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача решения.
Решение выдается заявителю лично при обращении в КСиА либо направляется заявителю по почте на адрес, указанный в заявлении, либо на адрес электронной почты, указанный в заявлении, в течение 3 рабочих дней с момента регистрации решения.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 дня с момента присвоения номера принятому правовому акту.

109.Основанием для начала исполнения административного действия по приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, является завершение переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ, необходимых для использования помещения в качестве жилого помещения.

110.По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и (или) иных работ, необходимых для использования помещения в качестве жилого помещения, заявитель предоставляет в КСиА по месту нахождения переводимого помещения заявление о приеме в эксплуатацию жилого помещения и выдаче акта приемочной комиссии и постановления администрации города об утверждении или об отказе в утверждении с приложением документов: 
-выписка из технического паспорта жилого помещения по факту проведенной перепланировки и (или) переустройства, выданной организацией, осуществляющей государственный технический учет;

-акт освидетельствования выполненных работ, выданного проектной организацией, которая разрабатывала проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.

111.Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии, созданной администрацией города по месту нахождения помещения. Приемочная комиссия удостоверяет факт выполнения переустройства и (или) перепланировки помещения в соответствии с проектной и исполнительной документацией и оформляет акт приемочной комиссии.

112.На основании письменного заявления и представленных документов (часть 110 Регламента), специалист КСиА готовит акт приемочной комиссии в 4 (четырех) экземплярах (Приложение № 4 Регламента), и выдает его заявителю для дальнейшего согласования и подписания членами комиссии.

113.После согласования и утверждения акта:

-2 экземпляра выдаются заявителю;

-1 экземпляр хранится в администрации города;

-1 экземпляр направляется в организацию, осуществляющую учет объектов недвижимого имущества.

114.Комиссия фиксирует в акте приемки помещения факт окончания переустройства и (или) перепланировки, и производит проверку соответствия проведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.

115.Акты регистрируются в журнале учета журнале учета согласований (отказов в согласовании) переустройства и (или) перепланировки (Приложение № 9 Регламента).

116.Максимальный срок исполнения данных действий составляет 7 дней с момента подачи заявления о приеме в эксплуатацию помещения.

Максимальный срок согласования акта приемочной комиссии не может превышать 15 рабочих дней с момента получения данного акта заявителем.

117.Основанием для начала действия по утверждению (отказу в утверждении) акта приемочной комиссии является завершение процедуры согласования акта приемочной комиссии. 

118.При получении согласованного акта членами комиссии специалист КСиА готовит проект постановления администрации города об утверждении (отказе в утверждении) акта приемочной комиссии, который согласовывается, подписывается главой администрации города и регистрируется в порядке делопроизводства.
119.Постановление об утверждении акта приемочной комиссии готовится в 5 экземплярах:

-2 экземпляра выдаются заявителю;

-2 экземпляра хранятся в администрации города;

-1 экземпляр направляется в прокуратуру города; 

Постановление об отказе в утверждении акта приемочной комиссии готовится в 4 экземплярах:

-1 экземпляр выдается заявителю;

-2 экземпляра хранятся в администрации города;

-1 экземпляр направляется в прокуратуру города.

120.Присвоение номера принятому правовому акту осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

121.Результатом административного действия является подписание главой администрации города постановления об утверждении (отказе в утверждении) акта приемочной комиссии, и присвоение номера принятому правовому акту.

Максимальный срок выполнения действий - 5 рабочих дней с момента предоставления согласованного акта приемочной комиссии в КСиА.

122.Принятый правовой акт (постановление) регистрируется в журнале учета согласований (отказов в согласовании) переустройства и (или) перепланировки (Приложение № 9 Регламента).

123.Уполномоченное лицо в течение 3 рабочих дней с момента подписания и присвоения номера постановлению об утверждении (об отказе в утверждении) акта приемочной комиссии передает заявителю постановление и акт приемочной комиссии.

Результатом выполнения данного действия является направление и (или) получение заявителем постановления об утверждении (об отказе в утверждении) акта приемочной комиссии и акта приемочной комиссии. 

124.Основанием для начала исполнения административного действия по направлению акта приемочной комиссии в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества, является присвоение номера принятому постановлению об утверждении акта приемочной комиссии.

125.Специалист КСиА направляет акт приемочной комиссии в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества, нарочно, посредством организации почтовой связи, либо в электронной форме по информационно-телекоммуникационным сетям.

126.Результатом данного действия является получение акта приемочной комиссии организацией, осуществляющей государственный учет объектов недвижимого имущества. 

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет 3 дня с момента присвоения номера принятому правовому акту.

127.Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 30 дней с момента представления заявителем заявления и документов в КСиА по месту нахождения переводимого помещения.

4.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
128.Текущий контроль за совершением действий по исполнению муниципальной функции, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляет первый заместитель главы администрации города.

129.Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации города проверок соблюдения и исполнения специалистами КСиА положений настоящего Регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

130.Контроль за непосредственным предоставлением муниципальной услуги КСиА осуществляет глава администрации города.

131.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации города.

132.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работ администрации города) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

133.Для проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой администрации города формируется рабочая группа, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации города.

134.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

135.Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
136.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города Заринска Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

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

1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

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

137.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

138.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

139.Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

140.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

142.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 141, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

144.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

-по номерам телефонов:

8 (385 95) 4-24-01 (приемная администрации города),

8 (385 95) 4-24-71 (первый заместитель главы администрации города);

-на личном приеме Заявителя, непосредственно в администрации города Заринска Алтайского края, по адресу: 659100, Алтайский край, г. Заринск, пр. Строителей, 31;

-по почте;

-по электронной почте администрации города admzarinsk@mail.ru;

-через многофункциональный центр;

-на официальном сайте администрации города в сети Интернет admzarinsk@mail.ru.

145.Положения настоящей главы, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

	(в ред. постановления администрации города Заринска от 25.08.2014 № 711)


Секретарь администрации города                                                                           Т.В. Григоренко
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Блок-схема последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений

	Утверждение распоряжения администрации города о составе постоянно действующей приемочной комиссии по вводу в эксплуатацию помещений после перепланировки и (или) переустройства

	
	

	Консультирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги

	
	

	Подача заявления и предоставление заявителем пакета документов для получения услуги

	
	

	Прием, регистрация заявления и документов с выдачей расписки. Проверка наличия необходимых документов. Сверка подлинников и копий. Внесение незначительных уточнений 

	
	

	Проверка представленных заявления и документов и направление межведомственных запросов 

	
	

	Подготовка решения о согласовании (об отказе) переустройства и (или) перепланировки

	
	

	Правовая экспертиза документов. Подписание решения о согласовании (об отказе)

	
	
	

	Документы соответствуют всем требованиям Регламента. Выдача или направление принятого решения администрации города Заринска 
	Документы не соответствуют всем требованиям Регламента. Направление или выдача решения с отказом в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием отказа 

	
	

	По окончании производства работ предоставление заявителем в администрацию города 

заявления о вводе в эксплуатацию помещения с приложением пакета документов

	
	

	Приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения. Подготовка акта приемочной комиссии. Получение заявителем акта приемочной комиссии, подписание его всеми членами приемочной комиссии Предоставление заявителем акта в администрацию города 

для утверждения главой администрации города

	
	

	Подготовка постановления администрации города об утверждении (об отказе в утверждении) акта приемочной комиссии. Правовая экспертиза. Подписание постановления об утверждении (об отказе в утверждении) акта приемочной комиссии

	
	

	Выдача заявителю акта приемочной комиссии и постановления администрации города об утверждении (отказе в утверждении) акта приемочной комиссии 

	
	

	Направление в течение трех дней акта приемочной комиссии в организацию, осуществляющую государственный учет объектов недвижимого имущества для внесении изменений в учетную документацию
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ФОРМА 
документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
УТВЕРЖДЕНА

	
	Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. №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»


РЕШЕНИЕ от «_____» ________________ 20____г. № ________

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением ____________________________________________________________

                                                                (Ф.И.О. физического лица, 

________________________________________________________________________________

                                                     наименование юридического лица – заявителя)

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

                                                     (ненужное зачеркнуть)
расположенных 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________________________________________________________________
                                                               (указать вид помещений) 

________________________________________________________________________________
в соответствии с представленным проектом (проектной документацией). 

2.Установить <*>:

-срок производства ремонтно-строительных работ с «_____»______________20____ г. по «_____»_____________ 20____ г.;

-режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______часов в ______________________________дни.

-срок производства ремонтно-строительных работ продлен на основании обращения заявителя с « ____ »_____________ 20___г. по «_____ »_____________ 20___г.

________________________________________________________________________________
                                                               (подпись и должность лица, продлившего срок) 

--------------------------------

<*> 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 Жилищного кодекса РФ,___________________________________________________________
                                                             (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 комитет по строительству и архитектуре администрации города Заринска Алтайского края.
Глава администрации 

города Заринска Алтайского края _______________  ___________________________________
                                                                   Подпись                                   Расшифровка

                                                           М.П.

	Получил: «____» ____________ 20____ г.
	____________________

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	(заполняется в случае получения решения лично)



	
	
	

	Решение направлено в адрес заявителя(ей) 
	«____»____________20___г.

	(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	


________________________________________________________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)
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	Угловой штамп 

Администрации города Заринска Алтайского края


	


РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ 
в согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения
от «_____» ________________ 20____г. № ________

В связи с обращением __________________________________________________________

                                              (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

_____________________________________________________________________________

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку (ненужное зачеркнуть)

__________________________________________________________ помещений по адресу:

_____________________________________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть) ______________________________,

на основании: _________________________________________________________________

                                                        (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

_____________________________________________________________________________,

                                                        переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1.Отказать в согласовании ______________________________________________________,

                                                        (переустройства, перепланировки, переустройства

_____________________________________________________________________________

                                                        и перепланировки - нужное указать)

помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2.Обоснование:

_____________________________________________________________________________

                                                        (указать конкретные нарушения)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_________________________________  ___________________________________________

(подпись должностного лица органа,                   (должность, фамилия, И.О. уполномоченного лица,

осуществляющего согласование)                          осуществляющего согласование)

             М.П.

Получил: «____»_____________ 20____ г. _________________________________________

                                                                                       (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя)

                                                                                       (заполняется в случае получения решения лично)

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

_____________________________________________________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)

(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	Приложение № 4
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                                                                                                                                             ОБРАЗЕЦ

УТВЕРЖДАЮ

	
	Глава администрации

города Заринска

Алтайского края

_____________    ________               ______
         (подпись)                (расшифровка подписи)


                                                                                      «____» ____________20____г.
М.п.
А К Т

приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию 
переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения 
от  «        »             20          г.                                                   город Заринск Алтайского края


Приемочная комиссия, назначенная распоряжением главы администрации города Заринска от «07» ноября 2008г. №406-р, в составе:
председателя _________________________-первый заместитель главы администрации города
                                     (Ф. И. О.,                     должность)

и членов комиссии:

Председатель комитета по строительству 

и архитектуре администрации города                                              _________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
Заведующий строительным отделом 

комитета по строительству и архитектуре                                     _________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
Генеральный директор ООО «Жилищно- 

коммунальное управление»                                                          _________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
Директор ООО «Заринская городская 

электрическая сеть»                                                                     _________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
Представитель проектной организации                                        _________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
Представитель строительной организации

(подрядчик)                                                                                 _________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
Заявители                                                                                     __________________________
                                                                                                                    (Ф. И. О.)
установила следующее:


1.Заявители________________________________________________________________
предъявили к приемке в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение (квартиру), расположенное на              этаже жилого дома по адресу: город Заринск Алтайского края, _________________________________________________________

(местонахождение дома)

________________________________________________________________________________
2.Переустройство и (или) перепланировка произведены согласно решению администрации города от «         »                           20           г.  №                


3.Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана:

________________________________________________________________________________

4.Предъявленное к приемке после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение имеет следующие показатели:   

общая площадь -               м2
жилая площадь -               м2


Решение приемочной комиссии:

предъявленное к приемке после переустройства и (или) перепланировки жилое помещение (квартиру), расположенное на        этаже жилого дома по адресу: город Заринск Алтайского края, ___________________________________________________________________________
 (местонахождение здания, помещения)

принять в эксплуатацию.


Председатель комиссии:_____________________________________________________
(Ф.И.О, подпись, печать)


Члены комиссии: ___________________________________________________________
(Ф И.О, подпись, печать)
________________________________________________________________________________
 (Ф И.О, подпись, печать)

_______________________________________________________________________________________________
(Ф И.О, подпись, печать)

________________________________________________________________________________
(Ф И.О, подпись, печать)

________________________________________________________________________________

(Ф И.О, подпись, печать)

________________________________________________________________________________
 (Ф И.О, подпись, печать)
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Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. N 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) 

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

_____________________________________________________________ на _______ листах;

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

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

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

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

6)иные документы: _______________________________________________________________
                                                              (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*> 
«__» __________ 20____ г. __________________ ____________________________________

                (дата)                                   (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20____ г. __________________ ____________________________________

                (дата)                                   (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20____ г. __________________ ____________________________________

                (дата)                                   (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20____ г. __________________ ____________________________________

                (дата)                                   (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------

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

------------------------------------------------------------------

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «____» __________________ 20_____ г.

Входящий номер регистрации заявления _______________________________

Выдана расписка в получении

документов                                            «____» __________________ 20_____ г.

                                                                № _______________

Расписку получил                                 «____» __________________ 20_____ г.

                                                                  _________________________________

                                                                                                  (подпись заявителя)

__________________________________________

(должность, 

__________________________________________         ____________________

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

                                                                               ________________________________
                                            (наименование органа местного самоуправления

                                            ____________________________________
                                             муниципального образования)

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

о приеме в эксплуатацию жилого помещения

от       _______________________________________________________________________

Ф.И.О.собственника, либо наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы;
________________________________________________________________________________

либо Ф.И.О.,адрес, паспорт, реквизиты доверенности от лица, выступающего представителем собственника

_________________________________________________________телефон________________

Собственник (наниматель) жилого помещения, расположенного по адресу: г.Заринск, ул._______              _______, дом__ ____, кв.___ ___, занимаемого на основании____________________________________________________________________
            вид документа, №, дата выдачи, подтверждающего право собственности, социального найма
Прошу принять в эксплуатацию жилое помещение (квартиру), расположенное на____ этаже жилого дома, по адресу: г.Заринск, ул._______           _______   _______, дом__ ____, кв.___ ___, после проведения переустройства и (или) перепланировки помещения.

К заявлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документов

	1.
	Выписка из технического паспорта помещения по факту проведенной перепланировки и (или) переустройства на    листах.

	2.
	Акт освидетельствования выполненных работ, выданный проектной организацией, которая разрабатывала проект переустройства и (или) перепланировки помещения на    листах.


Подписи лиц, подавших заявление, ставятся в присутствии лица, принимающего документы. 

«__   » ______   ____ 20_ _ г. ______________ __________________________________

               (дата)                 (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)

«__   » ______   ____ 20_ _ г. ______________ __________________________________

               (дата)                 (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)

Адрес заявителя_________________________________________________________________ 
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ОБРАЗЕЦ

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ________________________________________________________________________ 

               (Ф.И.О. заявителя, или лица, действующего от имени заявителя)

тип документа, удостоверяющий личность _____________________ серии ________________ номер ____________________ дата выдачи _______________________, наименование органа, выдавшего документ _____________________________________________________________

проживающий по адресу __________________________________________________________

даю согласие комитету по строительству и архитектуре администрации города Заринска, расположенному по адресу: город Заринск, пр. Строителей 31, на обработку следующих персональных данных:

1.Заявитель, или лицо, действующее от имени заявителя:

-фамилия, имя, отчество;

-тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность;

-сведения о дате выдачи документа, удостоверяющего личность, и выдавшем его органе;

-адрес проживания;

-место регистрации;

-номер телефона;

-адрес электронной почты.

Персональные данные предоставлены для обработки с целью предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края. 

Персональные данные передаются с согласием их использования для действий, предусмотренных положениями главы 1, статьи 3, пункта 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» по обработке персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение.

Персональные данные передаются с согласием их распространения определенному кругу лиц из органов государственной власти Алтайского края и органов местного самоуправления для действий, направленных на обеспечение межведомственного взаимодействия при процедурах предоставления услуги.

Персональные данные передаются с согласием их обработки с использованием средств автоматизации, или без использования таких средств, если обработка персональных данных без использования таких средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых с персональными данными.

Согласие на обработку персональных данных действует неограниченное время.

____________________________________________________________________

                         (подпись заявителя)                                    (Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя)

___________________ 20_______года

     (дата подачи заявления)

	
	Приложение № 8

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края


образец

Администрация города Заринска Алтайского края

 (уполномоченный на оказание муниципальной услуги орган)

РАСПИСКА №__________

в получении документов для оформления решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

«___»_____________20______г.                                                       _______час. _______мин.

Уполномоченный на выдачу разрешений орган_________________________________
________________________________________________________________________________
                                 (наименование органа, уполномоченного на выдачу разрешения)

получил_________________________________________________________________________

                                 (полное наименование организации, ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес)

________________________________________________________________________________

                                 (ФИО индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места

________________________________________________________________________________

                                 жительства, ФИО индивидуального застройщика, адрес места жительства)

документы для оформления решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу:_______________________________________

________________________________________________________________________________

(город, улица, № дома, № квартиры)

Перечень принимаемых документов:

	№№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Ф.И.О. должностного лица,_________________________  __________________________

принявшего документы                          (подпись)                                               (Ф.И.О.)

Телефон специалиста:_____________________

________________________________________

        (дата окончания срока оформления документов)


Достаточность представленных документов, наличие оснований для оформления перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения устанавливается уполномоченным лицом при проведении проверки представленных документов.
	
	Приложение № 9

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края


Образец

Журнал

регистрации заявлений и учета выданных решений (решений об отказе) на переустройство и (или) перепланировку 

жилых помещений и постановлений (постановлений об отказе) о приеме в эксплуатацию жилых помещений

Уполномоченный на выдачу разрешений орган

                    (наименование)

Том №_____

№ п/п с____________по_____________

Дата начала ведения журнала                «____»_________20____г.

Дата окончания ведения журнала          «____»_________20____г.

Срок хранения журнала___________лет

	№ п/п
	Дата представления документов
	Наименование заявителя, представившего документы
	Фамилия и инициалы лица, представившего документы /должность/ документ, удостове-ряющий личность
	Местонахождение заявителя
	Адрес объекта
	Вид перепланировки и (или) переустройства
	Собственность, социальный найм, аренда
	Решение 
	Постановление об утверждении акта (отказе)


	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	
	Положительно, отказ
	Дата
	№
	Дата
	№
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края 








