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ПРОЕКТ
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СТРУНИНО

АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА
ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	      от  …………  
	                                          № …………


Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование проведения переустройства и (или)

перепланировки в многоквартирном доме»

В соответствии с  Федеральным законом от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»,  п о с т а н о в л я ю:

1.
Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

2.
Постановление администрации города Струнино от 26.11.2021 №1022 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией     г. Струнино муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки в многоквартирном доме» считать утратившим силу.

3.
Контроль  за  исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.

4.
Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования

Глава местной администрации

                     
А. О. Жугинский

  приложение к постановлению
администрации г. Струнино
от …………. № ……….
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ

 Г. СТРУНИНО МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ   
«СОГЛАСОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент предоставления администрацией г.Струнино муниципальной услуги  (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

Оказание муниципальной услуги осуществляется в отношении жилых помещений, для которых требуется проведение переустройства и (или) перепланировки.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения представляет собой документ, дающий собственнику или нанимателю соответствующего жилого помещения, или уполномоченному ими лицу (далее – Заявителю) право осуществлять переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением норм действующего законодательства в указанной сфере (приложение № 2).

1.2. Заявителем, имеющим право на получение Муниципальной услуги, является собственник жилого помещения или уполномоченное им лицо.

1.3. Информация о правилах предоставления Муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления, осуществляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

1.4. Муниципальную услугу предоставляет администрация г. Струнино (далее – Администрация) в лице отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино (далее – Учреждение).
1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе архитектуры и строительства МУ «УЖН»        г. Струнино по адресу: ул. Воронина, дом 1, кабинет № 13, г. Струнино, по контактным телефонам, путем размещения на Интернет-сайте администрации г. Струнино, а также посредством размещения информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Единый портал).
Контактные телефоны: (49244) 4-11-09

Электронный адрес почты (e-mail): adm331601@mail.ru.
1.5.2. График (режим) работы отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино:

понедельник - четверг - с 8.00 до 17.15;

пятница – с 8.00 до 16.00;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

прием посетителей осуществляется в понедельник с 9.00 до 12.00.

Информация о порядке предоставления муниципальных услуг в электронной форме размещается в присутственных местах (многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, органах местного самоуправления).

1.5.3. Муниципальная услуга предоставляется по принципу «одного окна» через государственное бюджетное учреждение Владимирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее – многофункциональный центр, МФЦ) либо в его филиалах, при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между МФЦ, Администрацией г. Струнино и МУ «УЖН» г. Струнино.

Сведения о местах нахождения МФЦ, контактных телефонах для справок размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» (мфц.александровскийрайон.рф.) (далее – сеть «Интернет»).

e-mail: alex_mfc33@mail.ru.

1.5.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются при личном обращении, в устном и письменном виде, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет и электронной почты).

Электронный адрес почты (e-mail): adm331601@mail.ru.
Официальный сайт администрации г. Струнино в сети Интернет: городструнино.рф

1.5.5. По вопросам исполнения муниципальной услуги,  консультирование осуществляет главный специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино. 

1.5.6. Консультации предоставляются по вопросам:

требований к оформлению письменного заявления и обращения в форме электронного документа; 

мест и графиков личного приема должностных лиц администрации города;

порядка и сроков рассмотрения заявлений;

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

1.5.7. Основными требованиями при консультировании являются:

компетентность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

аргументированность.

1.5.8. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации не должно превышать 30 минут.

1.5.9. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться по телефону.

1.5.10. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому  должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.11. Гражданин, с учетом графика (режима) работы администрации, с момента приема заявления имеет право на получение сведений о последовательности административных действий по рассмотрению его заявления.

1.5.12. Граждане в обязательном порядке информируются:

- о должностных лицах, которым поручено рассмотрение заявления;

- о переадресации заявления в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов;

- об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин;

- о продлении сроков рассмотрения заявления с указанием оснований.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. 
Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется отделом архитектуры и строительства муниципального учреждения «Управление жизнеобеспечения населения» г. Струнино.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.           

2.4. Решение и постановление главы местной администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо постановление главы местной администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято не позднее 45 календарных дней со дня представления заявителем соответствующего заявления и документов, указанных в подпункте 2.8.1. Регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;



   - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2013 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и  утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил  пользования жилыми помещениями»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 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»;

- постановлением Главы местной администрации г. Струнино от 15.09.2009 г. № 333 «О создании муниципального учреждения «Управление жизнеобеспечения населения» города Струнино»;
- Решением Совета народных депутатов города Струнино Александровского района Владимирской области от 24.11.2009 г. № 65 «Об утверждении положения «О порядке согласования и принятия решений переустройства и (или) перепланировки жилых и (или) нежилых помещений на территории города Струнино»».
2.6.  Отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино осуществляет подготовку проекта решения и проекта постановления Главы местной администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проект постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
2.7. В процессе исполнения муниципальной услуги отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино взаимодействует с Главой местной администрации г. Струнино, структурными подразделениями МУ «Управление жизнеобеспечение населения» г. Струнино и проектными организациями.
2.8. Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы:
2.8.1. Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки в соответствии с частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса РФ заявитель представляет в архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке (далее – заявление) по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, (приложение № 3).
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

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

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

           Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2. 

            Не допускается требовать иные документы, кроме указанных в подпункте 2.8.1. настоящего Регламента.
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основаниями для отказа в исполнении муниципальной услуги являются:

- отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;

- представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным номам и правилам;

- при поступлении от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
2.10.1. Дверь кабинета отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино оборудуется табличкой, содержащей информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях  служащих отдела.

2.10.2. Места для ожидания и приема заявлений оборудуются стульями.

2.10.3. Рабочие места служащих отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

2.10.4. Время ожидания в очереди заявителем для подачи документов и при получении результата не должно превышать 30 минут.

2.10.5. Регистрация заявления заявителя о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в организационно-кадровом отделе МУ «УЖН» в срок не более двух рабочих дней.

2.11. Муниципальная услуга и информация о ней предоставляются отделе архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино бесплатно.

2.12. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- расположение здания, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановки общественного транспорта;

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди заявителем для подачи документов и при получении результата;

- обеспечение конфиденциальности сведений о заявителе при осуществлении приема специалистом только одного заявителя;

- отсутствие жалоб от заявителей на действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемых им решений при исполнении муниципальной услуги.

2.14. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, при предоставлении муниципальной услуги:

2.14.1. Возможность беспрепятственного входа в здание администрации и выхода из него. Вход в здание оборудуется пандусом.

2.14.2. Возможность самостоятельного передвижения по территории администрации в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников администрации (МУ «УЖН»).

2.14.3. Возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу. При наличии стоянки, должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.14.4. Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации.

2.14.5. Содействие инвалиду при входе в здание администрации и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта.

2.14.6. Надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов услуге, наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде), с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

2.14.7. Обеспечение допуска в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

2.14.8. Оказание иных видов посторонней помощи.

2.14.9. Оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.

2.14.10. Предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.

2.14.11. Оказание иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых к нему документов;                                     
- рассмотрение документов;

- подготовка и выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
3.1. Административная процедура «Прием заявления и документов».
3.1.1. Основанием для начала административного действия является поступление в отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино заявления на имя Главы местной администрации г. Струнино с приложенными к нему документами в соответствии с пунктом 2.3.1 настоящего Регламента на приеме заведующим отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино.
3.1.2. Заведующий отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино проверяЕт наличие и комплектность документов, указанных в заявлении.
3.1.3. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
3.1.4. Специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино передает заявление и приложенные к нему документы в организационно-кадровый отдел МУ «УЖН» г. Струнино для визирования Главой местной администрации г. Струнино и дальнейшей регистрации.

3.1.5. После подписания заявления Главой местной администрации г. Струнино, специалист организационно-кадрового отдела МУ «УЖН» г. Струнино регистрирует его в журнале регистрации и передает в отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино.
3.1.6. Результатом административной процедуры является получение зарегистрированного заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения с визой Главы местной администрации г. Струнино и приложенными к нему документами. 

Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 дней.  

3.2. Административная процедура "Рассмотрение документов".

3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного заявления  с визой Главы местной администрации г. Струнино и приложенными к нему документами в отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино.
3.2.2. Специалисты отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино проверяют комплектность и правильность оформления документов, определяют их соответствие требованиям действующего законодательства, выявляют отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 2.9.1. настоящего Регламента, удостоверяясь что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.8.1. настоящего Регламента;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действий – 5 дней.


3.2.3. Результатом административной процедуры является результат рассмотрения документов.
3.3. Административная процедура «Подготовка проекта решения и проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и отправка на подпись Главе местной администрации г. Струнино».
3.3.1. Основанием для начала административного действия является результат рассмотрения документов, приложенных к заявлению.


3.3.2. По результатам проверки документов, принятых от заявителя, специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 2), подписывает у заведующего отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино и передает его в организационно-кадровый отдел на подпись Главе местной администрации г. Струнино. Подписи Главы местной администрации г. Струнино и заведующего отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино скрепляются печатями.

3.3.3. Специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино приглашает заявителя для получения 2 – х экземпляров решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Заявитель проставляет в решении подпись и дату вручения.

3.3.4. Специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино готовит проект постановления Главы местной администрации г. Струнино о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.3.5. Проект постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направляется на визирование:

- заведующему отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино (срок исполнения 1 день);

- заведующему юридическим отделом МУ «УЖН» г. Струнино (срок выполнения 3 дня);

- директору МУ «УЖН» г. Струнино (срок выполнения 1 день);

- заместителю Главы местной администрации г. Струнино (срок выполнения 1 день).

Завизированный документ поступает для подписания Главе местной администрации г. Струнино не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления.

3.3.6. После подписания Главой местной администрации г. Струнино постановления  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист организационно-кадрового отдела, ответственный за регистрацию документов, регистрирует постановление, скрепляет печатью подпись Главы местной администрации и передает документы в отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино. 


3.3.7. Результатом административной процедуры является решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и постановление Главы местной администрации г. Струнино о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4. Административная процедура «Подготовка проекта постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и отправка на подпись Главе местной администрации г. Струнино». 
3.4.1. Основанием для начала административного действия является результат рассмотрения документов, приложенных к заявлению.

3.4.2. В случае несоответствия документов требованиям, изложенным в пункте 3.2.2., специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино готовит проект постановления Главы местной администрации г. Струнино об отказе в согласовании с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса РФ. 
3.4.3. Проект постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, направляется на визирование:

- заведующему отделом архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино (срок исполнения 1 день);

- заведующему юридическим отделом МУ «УЖН» г. Струнино (срок выполнения 3 дня);

- директору МУ «УЖН» г. Струнино (срок выполнения 1 день);

- заместителю Главы местной администрации г. Струнино (срок выполнения 1 день).

Завизированный документ поступает для подписания Главе местной администрации г. Струнино не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока рассмотрения заявления.

3.4.4. После подписания Главой местной администрации г. Струнино постановления  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, специалист организационно-кадрового отдела, ответственный за регистрацию документов, регистрирует постановление, скрепляет печатью подпись Главы местной администрации и передает документы в отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино.
3.4.5. Результатом административной процедуры является постановление Главы местной администрации г. Струнино об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия – 30 дней.

3.5. Административная процедура «Выдача документов»

3.5.1. Основанием для начала административного действия являются постановления Главы местной администрации г. Струнино о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.5.2. При получении зарегистрированного постановления специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино оповещает заявителя по телефону о необходимости забрать документы или обеспечивает направление их по почте (письмом с уведомлением о вручении).

3.5.3. При получении документов заявителем лично специалист отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино: 
- знакомит заявителя с выдаваемыми документами. Заявитель ставит подпись и дату получения документов в соответствующем журнале.

- помещает документы в соответствующее дело. 

Хранение указанных документов осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной Главой местной администрации г. Струнино.
3.5.4. Результатом административной процедуры являются выдача заявителю постановления Главы местной администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо постановление Главы местной администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Максимальный срок выполнения действий – 3 рабочих дня.

3.6. «Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме».

3.6.1. Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино обеспечивает:

- доступность Заявителей к сведениям о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность использования Заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах ее предоставления;

- возможность получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество предоставления муниципальной услуги.  
4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой местной администрации г. Струнино и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.6. Специалисты отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги: 
1) в досудебном (внесудебном) порядке:

-  служащих отдела архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино –              директору МУ «УЖН» г. Струнино;

-  директора МУ «УЖН» г. Струнино - Главе местной администрации г. Струнино;

2) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является личное устное или письменное обращение заинтересованного лица в МУ «УЖН» г. Струнино или администрацию г. Струнино с жалобой.
5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений настоящего Регламента.

5.5. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, достижение по взаимному согласию договоренности (в случае личного устного обращения) или подготовка мотивированного ответа (в случае письменного обращения).

5.7. Должностные лица администрации г. Струнино и МУ «УЖН» г. Струнино ведут личный прием заинтересованных лиц в установленные для приема дни и время или в соответствии с режимом работы администрации г. Струнино и МУ «УЖН» г. Струнино.

    приложение № 1
 к административному регламенту предоставления

администрацией  г. Струнино муниципальной услуги          

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании

                                                                                  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

АДМИНИСТРАЦИЕЙ Г. СТРУНИНО

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА 
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»

	Застройщик лично обращается в отдел архитектуры и строительства МУ «УЖН» г. Струнино с  заявлением на имя главы местной администрации 
города Струнино и комплектом необходимых документов




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Прием зарегистрированных документов  

с визой Главы местной администрации г. Струнино


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Рассмотрение документов, предъявленных заявителем, на их соответствие действующему законодательству и оформление документов по результатам рассмотрения 




                  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


                               SHAPE  \* MERGEFORMAT 


    

	Подготовка проекта постановления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передача на подпись Главе местной администрации г. Струнино


	Подготовка проекта решения и проекта постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передача на подпись Главе местной администрации

г. Струнино   


                    SHAPE  \* MERGEFORMAT 


                             SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Выдача постановления об отказе, подписанное Главой местной администрации, застройщику лично или отправка их почтой


	Выдача решения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписанного Главой местной администрации, застройщику лично или отправка их почтой


                    SHAPE  \* MERGEFORMAT 


                             SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	Оформление документов на хранение в порядке делопроизводства




                                       SHAPE  \* MERGEFORMAT 



  приложение № 2

к административному регламенту предоставления

администрацией г. Струнино муниципальной услуги          

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании

                                                                                  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

                УТВЕРЖДЕНО Постановлением Правительства

               Российской Федерации от 28.04.2005 № 266

РЕШЕНИЕ  №        от  «       »            20     г.
о согласовании перепланировки  и переустройства жилого помещения

В связи с обращением  
                                                (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести       перепланировку и (или) переустройство    жилых помещений

по адресу: 

занимаемых (принадлежащих) на основании:     

   (ненужное зачеркнуть)                    

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)  перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на      

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

 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.

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

 (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламенирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяется 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.
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 
                                                                                   ________________________________

                                                                                                (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                                             М.П.

                                                                                                  ________________________________                                                                                           
 (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О.          (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

должностного лица органа, осуществляющего согласование)                                                    М.П.
Получил «____»  ____________20     г.   ___________________                      (заполняется  в случае

                                                                                       (подпись заявителя или                       получения решения лично)





              уполномоченного лица заявителей)

Решение направлено в адрес заявителя (ей)      «_____»  _______________20     г

(заполняется в случае направления решения по почте)

        ________________________________

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

приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги          

«Согласование проведения переустройства и (или)

перепланировки в многоквартирном доме»

                УТВЕРЖДЕНО Постановлением Правительства

               Российской Федерации от 28.04.2005 № 266

                                                                              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: Ф.И.О. реквизиты документа удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан),место жительства, № телефона; для представителя физического лица указываются Ф.И.О. представителя, реквизиты доверенности, котор. прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона,Ф.И.О.лица, уполномоченного представлять интересы юридич.лица, с указанием реквизитов док-та,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, наниматель жилого помещения:___________________________________
                                                                                                                                                                   (Фамилия, инициалы)

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

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) проектная документация перепланировки и переустройства 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: ___________________________________________________________.

.____________________________________________________________________________.

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) 
17

