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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ

	от 23.10.2014  г. № 341
п. Пелым




Об утверждении Административного регламента
о предоставлении муниципальной услуги по приему
заявлений и выдаче документов о согласовании
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом РФ «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» от 04.07.1991г. № 1541-1, Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Устав городского округа Пелым, администрация городского округа Пелым

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - Административный регламент).
2. Отделу по управлению имуществом, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым обеспечить в пределах своей компетенции:

1) исполнение Административного регламента, утвержденного пунктом 1 настоящего Постановления;

2) организацию и проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги, предусмотренной Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего Постановления;

3) размещение информации о муниципальной услуге, предусмотренной Административным регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего Постановления, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и региональной государственной информационной системе "Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области.

3. Признать утратившими силу Постановление администрации городского округа Пелым от 17.12.2010 года N 396 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории городского округа Пелым»;

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Пелым А.А.Боброва.

5. Настоящее Постановление (с Приложением) опубликовать в газете "Пелымский вестник" и разместить на официальном сайте администрации городского округа Пелым в сети "Интернет".

Глава городского округа Пелым                                                              Ш.Т. Алиев

УТВЕРЖДЕН:

постановлением администрации

городского округа Пелым

от 23.10.2014 года № 341 «Об утверждении административного регламента по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМУ ЗАЯВЛЕНИЙ

И ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ)

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

Раздел I. Общие положения 

Глава 1. Предмет регулирования регламента 

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией городского округа Пелым муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документа, дающего право собственнику жилого помещения на осуществление его переустройства и (или) перепланировки, предоставления информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных процедур при переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.

1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

Глава 2. Круг заявителей 

2.1. Заявителями, обращающимися по вопросу предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, являются собственники данных помещений - физические лица или юридические лица либо уполномоченные ими лица, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее - заявители).

Глава 3. Требования к порядку информирования

 о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Муниципальная услуга, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется  администрацией городского округа Пелым (далее – Администрация) по результатам исполнения функций структурным подразделением Администрации - отделом по управлению имуществом, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым (далее - Отдел).

3.2. В целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальной услуги, снижения административных барьеров, муниципальная услуга может предоставляться и Государственным бюджетным учреждением Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ) при соблюдении одновременно следующих условий:

1) между МФЦ и Администрацией городского округа Пелым заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

2) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в МФЦ, утвержденный постановлением Администрации «Об организации проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в городском округе Пелым»;

Организация деятельности МФЦ осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

С адресами и графиками работы филиалов многофункционального центра можно ознакомиться на официальном сайте многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.

3.3. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом, представляются заявителем в МФЦ (филиал МФЦ) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией городского округа Пелым соглашения о взаимодействии.

В этом случае получение результата муниципальной услуги осуществляется заявителем в МФЦ (филиале МФЦ) по месту его нахождения в соответствии с условиями заключенного между многофункциональным центром и Администрацией соглашения о взаимодействии.

3.4..  Почтовый адрес Администрации и Отдела: 624582, Свердловская область, г. Ивдель, пгт. Пелым, ул. Карла Маркса, 5.

Фактическое место нахождения Администрации и Отдела: Свердловская область, г. Ивдель, пгт. Пелым, ул. Карла Маркса, 5, кб. 9.

Режим работы Отдела:

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15; пятница: с 8.00 до 16.00; перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций) Отдел - (34386) 45-1-82, 45-3-91.

Адрес электронной почты Отдела: zotdel@mail.ru.

Адрес официального сайта Администрации ГО Пелым в сети Интернет: www.pelym-adm.info
Прием и регистрация заявлений осуществляется организационным отделом Администрации городского округа Пелым.

3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется специалистами Отдела:

а) непосредственно;

б) с использованием средств телефонной связи;

в) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), опубликования в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

3.6.. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность Заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление)), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к Заявителю: вежливость, тактичность);

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- режим работы Специалиста;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и в судебном порядке.

3.7. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность Специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

3.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) помещение Отдела, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано:

- входом, имеющим вывеску с полным наименованием Отдела и обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение.

Здание Администрации городского округа Пелым, где располагается Отдел, обеспечивается средствами пожаротушения;

2) на территории, прилегающей к зданию Администрации, должна быть предусмотрена автостоянка для парковки автотранспортных средств заявителей;

3) рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

3.9. Требования к местам ожидания, заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

1) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания оборудуются стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех;

2) место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется:

- информационным стендом;

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

3.10. Требования к информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На информационном стенде в помещении Отдела, предназначенном для приема и выдачи документов, размещается следующая информация:

1) информация, предусмотренная пунктом 2.3.1 настоящего Регламента:

2) извлечения из текста Административного регламента (полная версия в сети Интернет);

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.11. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Отделе при устном обращении Заявителя, а также путем использования средств телефонной, почтовой связи. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения.

3.12. Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации, полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование заявителей в устной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- при личном обращении непосредственно в Отделе;

- по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела, подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренным в пункте 2.4.1. настоящего Регламента.

3.13. Организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются:

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Ивдельский отдел управления Росреестра по Свердловской области) – гор. Ивдель улица Александра Ворошилова, 2-а, телефон общий – 8-34386-2-26-50, телефон единой справочной службы: (343) 375-98-77, сайт: http://rosreestr66.ru);

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Глава 4. Наименование муниципальной услуги 

4.1. Наименование муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом - прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга).
4.2. Плата за предоставление Администрацией городского округа Пелым муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, с заявителя не взимается

Глава 5. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу 

5.1. Муниципальная услуга, предусмотренной настоящим Регламентом, предоставляется  администрацией городского округа Пелым (далее – Администрация) по результатам исполнения функций структурным подразделением Администрации - отделом по управлению имуществом, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству, землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым (далее - Отдел).

5.2. В целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальной услуги, снижения административных барьеров, муниципальная услуга может предоставляться и Государственным бюджетным учреждением Свердловской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ) при соблюдении одновременно следующих условий:

1) между МФЦ и Администрацией городского округа Пелым заключено соглашение о взаимодействии с учетом требований, установленных Правительством Российской Федерации.

2) муниципальная услуга включена в перечень муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется в МФЦ, утвержденный постановлением Администрации «Об организации проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в городском округе Пелым»;

Организация деятельности МФЦ осуществляется на основании правил, утверждаемых Правительством Российской Федерации.

С адресами и графиками работы филиалов многофункционального центра можно ознакомиться на официальном сайте многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: www.mfc66.ru.

Глава 6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является одно из следующих решений:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в течение 45 дней с момента поступления в Администрацию пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

Глава 8. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

8.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ ;

Федеральный закон от 29 декабря 2004 года N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации";

Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";

Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 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";

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 года N 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";

         Устав городского округа Пелым,   зарегистрированный распоряжением Правительства Свердловской области 12.07.2005г. №  854-рп регистрационный номер 44-10.         
Глава 9. Перечень документов, необходимых для предоставления
 муниципальной услуги

9.1. Для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, заявитель обращается в Администрацию (с предъявлением документа, удостоверяющего его личность, либо в случае обращения уполномоченного представителя заявителя - с предъявлением документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, и доверенности представителя заявителя, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом РФ) и представляет следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (приложение N 1 к настоящему Регламенту);

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

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения и согласованный с эксплуатационной организацией, организацией в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении которого находятся жилые дома, а также в случаях, если затронуты наружные ограждающие конструкции и переустройство и (или) перепланировка в индивидуальном жилом доме;

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;

7) согласие в письменной форме всех собственников помещений в многоквартирном доме (если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме либо уменьшения размера общего имущества в многоквартирном доме (часть 3 статьи 36, часть 2 статьи 40 Жилищного кодекса РФ).

9.2. Документы, указанные в подпунктах 2, 4, 6 пункта 9.1., если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, запрашиваются Отделом в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

9.3. Документы, указанные в подпунктах 2, 4 и 7 пункта 9.1 настоящего Регламента, предоставляются в оригиналах и копиях, либо в нотариально заверенных копиях. В случае предоставления документов в оригиналах и копиях специалист Отдела заверяет сверенные с оригиналами копии документов, подлинники документов возвращаются заявителю. Документы, указанные в подпункте 3 пункта 9.1 настоящего Регламента, предоставляются в оригиналах.

9.4. Документы, указанные в  пункте 9.1 настоящего Регламента, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи через единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

Глава 10. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг
10.1. Специалисты Отдела в порядке межведомственного информационного взаимодействия направляют запросы в соответствующие органы (организации) для получения следующих документов (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 (запрашивается в Росреестре);

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

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 (запрашивается в Министерстве культуры и туризма Свердловской области).

Глава 11. Запрет требовать от заявителя представления документов или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

11.1. При предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено законодательством, а также муниципальными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, в том числе настоящим Регламентом;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с законодательными актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами городского округа Пелым находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Глава 12. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1. Основанием для отказа заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, является:

1) отсутствие документов (одного или нескольких документов), указанных в  пункте 9.1 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) неправильное оформление представленных документов (одного или нескольких документов), указанных в пункте 9.1 настоящего Регламента.

12.2. При установлении факта отсутствия необходимых документов, указанных в  пункте 9.1 настоящего Регламента, и (или) неправильного их оформления специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Глава 13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление указанных в  пункте 9.1 настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступления в Отдел ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в соответствии с частью второй пункта 21 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 Отдел после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью второй пункта 21 настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

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

13.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, не имеется.

Глава 14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Глава 15. Сроки и порядок регистрации запроса

 заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

15.1. Регистрация запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, производится в течение одного рабочего дня (дня поступления запроса (заявления) в Отдел).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения 

Глава 16. Состав и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

16.1. Предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) подготовка и выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения);

4) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (проведение заседания комиссии, составление акта по приемке жилого помещения после перепланировки и направление его в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

16.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, приведена в приложении N 5 к настоящему Регламенту.

Глава 17. Прием и регистрация заявления и предоставленных документов

17.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Отдел.

17.2. Специалист Отдела устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его полномочия и проверяет наличие необходимых документов и правильность оформления документов, а также заверяет копии представленных документов, сопоставляя их с оригиналами.

17.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов и (или) неправильного их оформления специалист Отдел уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

17.4. В случае несогласия заявителя устранить препятствия для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела обращает внимание заявителя, что указанное обстоятельство препятствует предоставлению муниципальной услуги.

17.5. Поступившее заявление регистрируется в день его поступления в журнале регистрации входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов.

Заявителю (в случае непосредственного обращения заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги) выдается расписка (приложение N 4 к настоящему Регламенту) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

17.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпунктах 2, 4, 6 пункта 9.1 настоящего Регламента, специалист Отдела в течение 2 рабочих дней запрашивает:

правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения - в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области;

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 - в Министерстве культуры и туризма Свердловской области.

Глава 18. Рассмотрения заявления и предоставленных документов

18.1. Зарегистрированное заявление с пакетом представленных документов в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение специалисту Отдела.

18.2. Начальник Отдела в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления с пакетом представленных документов определяется специалист Отдела - исполнителя для подготовки проекта постановления Администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

18.3. Специалист Отдела проводит проверку наличия полного пакета документов, соответствия условий перепланировки и (или) переустройства жилого помещения требованиям законодательства.

18.4. В случае поступления в Отдел ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа или информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в соответствии с пунктом 9.2. настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, специалист Отдела обеспечивает уведомление заявителя о получении такого ответа, предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства или перепланировки жилого помещения. Такие документ и (или) информация должны быть представлены заявителем в Отдел в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

Глава 19. Подготовка и выдача (направление) заявителю решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)

19.1. Специалист Отдела - исполнитель на основании результатов проведенной проверки и направленных в случае необходимости межведомственных запросов осуществляет подготовку проекта постановления Администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение N 2 к настоящему Регламенту) либо подготовку проекта постановления Администрации об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

19.2. Проект постановления Администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласовывается в порядке, установленном Регламентом работы Администрации городского округа Пелым.

19.3. После принятия постановления Администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения указанное постановление передается в порядке делопроизводства в Отдел.

19.4. В течение трех рабочих дней после принятия Постановления администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения специалист Отдела выдает заявителю (направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении) документы, указанные в подпункте 3 пункта 9.1 настоящего Регламента и Постановление администрации о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Глава 20. Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

20.1. Приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения осуществляется приемочной комиссией по инициативе лица, обратившегося в организацию, осуществляющую управление соответствующим объектом жилищного фонда, с заявлением о проведении приемки работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

В состав приемочной комиссии входят:

уполномоченный представитель организации, осуществляющей управление соответствующим объектом жилищного фонда, который является председателем комиссии;

собственник (наниматель) жилого помещения либо его уполномоченный представитель;

уполномоченный представитель Отдела (при необходимости).

20.2. По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приемочная комиссия должна принять переустроенное и (или) перепланированное жилое помещение и проверить соответствие произведенных изменений разрешительной документации. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемки работ в четырех экземплярах.

Один экземпляр акта приемки работ остается в организации, осуществляющей управление соответствующим объектом жилищного фонда. Второй экземпляр акта приемки работ выдается на руки заявителю. Третий экземпляр акта приемки работ направляется приемочной комиссией в Отдел. Четвертый экземпляр акта приемки работ направляется приемочной комиссией в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007г. N221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости", для выполнения обмеров помещений и внесения изменений в инвентаризационный план дома.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением регламента

Глава 21. Формы контроля за исполнением административного регламента

21.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

21.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

21.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

21.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей результатов предоставления муниципальной функции, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.

21.5. Глава Администрации городского округа Пелым осуществляет контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, включающий 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) специалистов Отдела.

21.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению, жалобе по предоставлению данной муниципальной услуги).

21.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, работники, допустившие нарушение данного Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

Раздел V. Порядок досудебного обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1.. Действия (бездействие) Администрации городского округа Пелым, должностного лица Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, предусмотренную настоящим Регламентом, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в досудебном либо в судебном порядке.

5.2.. Жалоба может быть по реквизитам, указанным в пункте 2.3.4 настоящего Регламента, направлена почтовой связью, по электронной почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации городского округа Пелым, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Свердловской области, а также может быть подана при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5.4.. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Главой администрации.

В случае обжалования отказа Администрации городского округа Пелым, должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.. 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 Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимания которых не предусмотрено федеральным законодательством, нормативными правовыми актами Свердловской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы заявителем в Ивдельский городской суд в порядке и в сроки, которые установлены гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации. 

Приложение N 1

                                                                                 к Административному регламенту

                                                                                      по предоставлению муниципальной
                                                                                          услуги по приему заявлений и выдаче 
                                                                        документов о согласовании 
                                                                                             переустройства и (или) перепланировки
                                                        жилого помещения

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) <*>
_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________

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

<*> 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,   эскизу)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ: с "____" _______________ 20__ г. по "____" _______________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ: с _______ до _______ в ______________ дни.

Обязуюсь:

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

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц Администрации  городского округа  Пелым либо уполномоченного Администрацией органа (организации) 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 "____" _______________ 20__ г. N _______:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, каким органом и когда выдан)
	Подпись <**>
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


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

<**> Подписи проставляются 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

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________, на ________ листах;

с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация, эскиз) 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 им (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            (расшифровка

                                  заявителя)        подписи заявителя)

"____" _______________ 20__ г. ________________ ___________________________

          (дата)                   (подпись            (расшифровка

                                  заявителя)        подписи заявителя)

"____" _______________ 20__ г. ________________ ___________________________

          (дата)                   (подпись            (расшифровка

                                  заявителя)        подписи заявителя)

"____" _______________ 20__ г. ________________ ___________________________

          (дата)                   (подпись            (расшифровка

                                  заявителя)        подписи заявителя)

"____" _______________ 20__ г. ________________ ___________________________

          (дата)                   (подпись            (расшифровка

                                  заявителя)        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 от "___" ___________ 20__ г. N _____

Расписку получил "___" ____________ 20__ г.           _____________________

                                                       (подпись заявителя)

_____________________________________           ___________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица,           (подпись должностного лица,

        принявшего заявление)                      принявшего заявление)

Приложение N 2
                                                                           к Административному регламенту

                                                                                по предоставлению муниципальной
                                                                                    услуги по приему заявлений и выдаче 
                                                                 документов о согласовании 
                                                                                      переустройства и (или) перепланировки
                                                  жилого помещения

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О согласовании (Ф.И.О. заявителя, наименование

юридического лица) переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения, расположенного по (адрес)

В связи с обращением (Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица) о намерении провести (перепланировку и (или) переустройство) жилого помещения, расположенного по адресу: ____________________, занимаемого (принадлежащего) _____________________ на основании: _______________ (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение), по результатам рассмотрения представленных документов, руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, административным регламентом предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа Пелым,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Согласовать (переустройство и (или) перепланировку) жилого помещения, расположенного по адресу: _____________________, в соответствии с представленным проектом (проектной документацией или эскизом).

2. Установить срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ______________ 20__ года по "___" ______________ 20__ года; режим производства ремонтно-строительных работ: с ___ по ___ часов в рабочие дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией или эскизом) и с соблюдением требований, регламентирующих 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 комитет архитектуры и градостроительства.

6. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на комитет архитектуры и градостроительства.

Глава Администрации

городского округа                                  ________________________

Приложение N 3
                                                                            к Административному регламенту

                                                                                по предоставлению муниципальной
                                                                                    услуги по приему заявлений и выдаче 
                                                                  документов о согласовании 
                                                                                       переустройства и (или) перепланировки
                                                   жилого помещения

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕЛЫМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об отказе в согласовании (Ф.И.О. заявителя, наименование

юридического лица) переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения, расположенного по (адрес)

В связи с обращением (Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица) о намерении провести (перепланировку и (или) переустройство) жилого помещения, расположенного по адресу: _________________, занимаемого (принадлежащего) ______________ на основании: _____________ (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение), по результатам рассмотрения представленных документов, руководствуясь Жилищным кодексом Российской Федерации, административным регламентом предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа Пелым,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Отказать (Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица) в согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: __________________, в связи с (указать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные Жилищным кодексом Российской Федерации, административным регламентом предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа Пелым).

Глава Администрации

городского округа                                  ________________________

Приложение N 1

                                                                          к Административному регламенту

                                                                               по предоставлению муниципальной
                                                                                  услуги по приему заявлений и выдаче 
                                                                документов о согласовании 
                                                                                      переустройства и (или) перепланировки
                                                   жилого помещения

Отделу по управлению имуществом, строительству, жилищно-коммунальному хозяйству,
землеустройству, энергетике администрации городского округа Пелым
      РАСПИСКА N _________

в получении документов

От кого: ____________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. гражданина или наименование юридического лица - заявителя)

проживающего (расположенного) по адресу: ______________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

    Перечень  принимаемых  документов:  технический  паспорт,  согласования уполномоченных   органов  (служб,  организаций)    городского округа  Пелым на  проекте  (эскизе),  свидетельство о государственной регистрации права -  копия(и) на _________ листе(ах),  договор социального найма жилого помещения или ордер (копия), заявление _______________________________________________________________________
Дата приема документов: "____" _______________ 20__ г.

____________________________________________               ________________

                (должность и Ф.И.О. должностного лица,                     (подпись)

                            принявшего документы)

ПАМЯТКА ДЛЯ ЗАЯВИТЕЛЯ

Производство работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений.

Выданное разрешение на переустройство и (или) перепланировку действительно в течение установленного заявителем срока со дня издания постановления Администрации городского округа Пелым. Неосуществленные в течение этого срока работы по перепланировке и (или) переустройству могут быть выполнены только после повторного рассмотрения и согласования с уполномоченными органами (службами, организациями) городского округа Пелым.

Комиссии предъявлять акты на скрытые работы по электропроводке, гидроизоляции пола и прочим работам, требующим их выполнение специализированными организациями и предприятиями.

1. Производство строительных работ по перепланировке и (или) переустройству помещений производится в строгом соответствии с согласованной проектной документацией и на основании постановления Администрации городского округа Пелым.

2. Перепланировка и (или) переустройство помещений, расположенных в жилых домах и жилых микрорайонах, должна производиться в дневное время (с 10.00 до 18.00) и строго по рабочим дням. Производство работ в выходные дни (суббота, воскресенье) и праздничные нерабочие дни запрещается.

3. Заявители или привлеченные ими исполнители, приступая к переустройству помещений, обязаны сообщить об этом председателю ТСЖ, уполномоченному представителю управляющей организации, а также согласовать порядок и условия вывоза строительного мусора.

4. Запрещается:

1) загромождать и загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования;

2) использовать пассажирские лифты для транспортировки строительных материалов и отходов без упаковки.

5. Контроль осуществления переустройства инженерного оборудования возлагается на балансодержателя жилищного фонда.

6. Лица, допустившие самовольное переустройство и (или) перепланировку, подлежат привлечению к ответственности в соответствии со статьей 29 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 58 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Приложение N 1

                                                                           к Административному регламенту

                                                                                по предоставлению муниципальной
                                                                                   услуги по приему заявлений и выдаче 
                                                                документов о согласовании 
                                                                                     переустройства и (или) перепланировки
                                                 жилого помещения

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНИСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

 ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

              ┌────────────────────────────────────┐

              │    Поступление в Отдел заявления    │

       ┌──────┤   о предоставлении муниципальной   ├──────────────────┐

       │      │    услуги с необходимым пакетом    │                  │

       │      │             документов             │                  │

       │      └─────────────────┬──────────────────┘                  │

       │                        \/                                    │

       │      ┌────────────────────────────────────┐                  │

       │      │      Специалист устанавливает      │                  │

       │      │   предмет обращения и проверяет    │                  │

       │      │наличие всех необходимых документов │                  │

       │      └─────────────────┬──────────────────┘                  │

       │                        \/                                    │

       │      ┌────────────────────────────────────┐                  │

       │      │ Подготовка и направление запросов  │                  │

       │      │     в государственные органы       │                  │

       │      └─────────────────┬──────────────────┘                  │

       │                        \/                                    │

       │            ┌─────────────────────────┐                       │

       │  ┌─────┐   │     Все необходимые     │   ┌─────┐             │

       │  │ Нет ├───┤  документы в наличии и  ├───┤ Да  │             │

       │  └──┬──┘   │соответствуют требованиям│   └──┬──┘             │

       │     │      └─────────────────────────┘      │                │

       │     \/                                      \/               │

   ┌───┴────────────────────────┐ ┌─────────────────────────────┐     │

   │   Специалист уведомляет    │ │   Специалист регистрирует   │     │

   │    заявителя о наличии     │ │   заявление и направляет    │     │

   │препятствий к предоставлению│ │   заявление с приложенным   │     │

   │   муниципальной услуги и   │ │     пакетом документов      │┌────┴────┐

   │предлагает заявителю принять│ │       на рассмотрение       ││В срок   │

   │   меры по их устранению    │ │      руководителю КАиГ      ││не более │

   └─────────────┬──────────────┘ └───────────────┬─────────────┘│45 кален-│

                 │                                │              │дарных   │

                 \/                               \/             │дней     │

   ┌────────────────────────────┐ ┌─────────────────────────────┐└────┬────┘

   │ В случае отказа заявителя  │ │      Руководитель КАиГ      │     │

   │ принять меры к устранению  │ │   рассматривает заявление   │     │

   │   препятствий специалист   │ │    с приложенным пакетом    │     │

   │готовит документы об отказе │ │  документов и передает их   │     │

   │ заявителю в предоставлении │ │ специалисту для подготовки  │     │

   │   муниципальной услуги     │ │    проекта постановления    │     │

   │ с указанием причин отказа, │ │о согласовании переустройства│     │

   │      предусмотренных       │ │   и (или) перепланировки    │     │

   │     законодательством      │ │      жилого помещения       │     │

   └─────────────┬──────────────┘ └───────────────┬─────────────┘     │

                 │                                \/                  │

                 │          ┌───────────────────────────────────┐     │

                 │          │Специалист осуществляет подготовку │     │

                 │          │      проекта постановления        │     │

                 │          │  о согласовании переустройства    │     │

                 │          │   и (или) перепланировки жилого   │     │

                 │          │  помещения и направляет проект    │     │

                 │          │ на подписание Главе администрации │     │

                 │          └────────────────┬──────────────────┘     │

                 │                           \/                       │

                 │          ┌───────────────────────────────────┐     │

                 │          │  Специалист выдает (направляет)   │     │

                 │          │   заявителю итоговый документ -   │     │

                 └─────────>│   постановление о согласовании    │     │

                            │   (отказе) переустройства и (или) │<────┘

                            │   перепланировки жилого помещения │

                            └────────────────┬──────────────────┘

                                             │

┌───────────────────────────────┐            │

│После составления акта приемки │            \/

│ выполненных работ приемочная  │  ┌─────────────────────────┐

│     комиссия представляет     │  │  Заявитель обращается   │

│       1-й экземпляр акта      │  │в управляющую организацию│

│   в управляющую организацию,  │<─┤  для составления акта   │

│ 2-й  - в уполномоченный орган │  │приемки выполненных работ│

│(организацию) по учету объектов│  └─────────────────────────┘

│     недвижимого имущества,    │

│  3-й - КАиГ, 4-й - заявителю  │

└───────────────────────────────┘

