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Администрация  Артемовского городского округа

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 08.08.2014                                                                                                                №  1103-ПА
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и  выдача документов                            о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории Артемовского   городского округа»
В соответствии с Федеральными законами от  27.07.2010 № 210-ФЗ                      «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                   от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ                                  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Администрации Артемовского городского округа от 25.02.2011 № 170-ПА «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Артемовского городского округа»                        (с изменениями, внесенными постановлением Администрации Артемовского городского округа от 05.02.2013 № 146-ПА), руководствуясь статьями 29.1-31 Устава Артемовского городского округа,  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   Административный   регламент   предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории Артемовского городского округа»  (Приложение). 

2. Постановление опубликовать в газете «Артемовский рабочий» и разместить на официальном сайте Артемовского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Артемовского городского округа                  Иванова А.С.

Глава Администрации

Артемовского городского округа                                                        Т.А. Позняк
Приложение

к постановлению Администрации

Артемовского городского округа 

от 08.08.2014  №  1103-ПА

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории                                                  Артемовского городского округа» 

Раздел I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории Артемовского городского округа» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных действий  (административных процедур) по выдаче документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

2. Предоставление муниципальной услуги регулируют следующие нормативные акты:  

1) Жилищный кодекс Российской Федерации;

2) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

3) Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005                 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

4)  Устав Артемовского городского округа, утвержденный решением Артемовской Думы от 16 июня 2005 года № 530 (с изменениями);

5) Решение Думы Артемовского городского округа от 25 июня 2009 года № 628  «О принятии Порядка согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, перевода жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Артемовского городского округа» (с изменениями). 

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут быть  физические или юридические лица, заинтересованные в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, их представители, действующие по доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – заявители).

4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:

1)  непосредственно у специалистов Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа (далее – специалисты) (адрес: Свердловская область, город Артемовский, улица Ленина, 19) в рабочее время: понедельник-пятница с 08:00 до 17:00 часов, перерыв с 13:00 до 14:00 часов, телефон (34363)24268, e-mail: kag.ago@yandex.ru;  

2)  на официальном сайте Артемовского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.artemovsky66.ru, в разделе «Муниципальные услуги»;

3) на информационном стенде, расположенном в помещении, занимаемом  Комитетом по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа, по адресу: Свердловская область,                                                  г. Артемовский, ул. Ленина, 19, второй этаж;

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал); 

5) в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике  и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/)

5. На официальном сайте Артемовского городского округа размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа;

2) текст настоящего Регламента с приложениями.

6. На информационном стенде размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети «Интернет» и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

7. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:
1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

8. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалисты Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа (далее – специалисты) предоставляют заявителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в Комитет по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа).

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

10. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, расположенных на территории Артемовского городского округа».

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Комитет по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа (далее - Комитет).

12. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами государственной власти и подведомственными им организациями: 

1) Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области (Управление Росреестра); 

2) Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России                   № 23 по Свердловской области. 

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений; 

2) направление заявителю письменного мотивированного отказа                                в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

14. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней с момента поступления заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых к нему документов.

В случае подачи заявления в МФЦ  срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.

15. Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю необходимо подать в Комитет или в МФЦ заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме согласно Приложению № 1 к Регламенту.

К заявлению о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения должны быть приложены следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей) – физического лица или юридического лица, либо личность представителя физического или юридического лица; 

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

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

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

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

7) 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);

8) 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.

16. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.

17. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпунктах 4, 6, 8 пункта 15 настоящего Регламента, запрашивает специалист Комитета  в порядке межведомственного информационного взаимодействия в органах местного самоуправления, государственных органах, подведомственных им организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

18. Заявитель вправе представить указанные в подпунктах 4, 6, 8 пункта 15 настоящего Регламента документы при подаче заявления по собственной инициативе.

19. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

20. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление определенных пунктами 1, 2, 3, 5, 7 пункта 15 настоящего Регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

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

21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления                            о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

22. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Комитет либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

23. Здание,  в  котором  предоставляется  муниципальная услуга (Свердловская область, г. Артемовский, ул. Ленина,19) располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановки общественного транспорта (остановка «Молодежи»).                              

24. На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей, имеются места, предназначенные для парковки автомобилей. 

25. Вход в помещения Комитета оснащаются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа местного самоуправления, предоставляющего услугу. 

Рядом с кабинетами специалистов Комитета размещаются вывески с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, приемных дней и времени приема. 

25.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно отвечать предусмотренным законодательством Российской Федерации условиям доступности объектов для инвалидов. До реконструкции или модернизации здания принимаются согласованные с общественным объединением инвалидов, осуществляющим свою деятельность на территории Артемовского городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги. Сотрудники объекта оказывают помощь инвалидам в преодолении различных барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

26. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом (с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги), столами и стульями. 

27. Рабочее место специалиста Комитета, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано необходимой мебелью, телефоном, оргтехникой (персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, печатающим устройством). 

28. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) получение услуги заявителем посредством МФЦ.

5) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями в помещение, в котором предоставляется услуга.
29. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

30. Муниципальная услуга, предусмотренная настоящим Регламентом, может предоставляться в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области»,  через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг», либо через его территориальное подразделение по принципу «одного окна».

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

31. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляются  административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  и прилагаемых к нему документов – 1 день;

2) формирование и направление межведомственных запросов, получение ответа на межведомственные запросы – 8 дней;

3) анализ документов, представленных заявителем и полученных по межведомственному запросу – 5 дней; 

4) принятие и подготовка решения о согласовании или об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения -  28 дней; 
5) выдача решения о согласовании или об отказе в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – 3 дня.

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в Приложении № 3 к Регламенту. 

33. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  и прилагаемых к нему документов. 

Прием заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с приложенными  документами осуществляется специалистом Комитета  в соответствии с графиком работы Комитета, указанным в подпункте 1  пункта 4 настоящего Регламента.

Специалист Комитета  устанавливает предмет обращения, личность заявителя (представителя заявителя), его полномочия, заверяет копии представленных документов на основании их сверки с оригиналами.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.

Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются  в Комитет.

34. В случае, если заявителем не представлены самостоятельно документы, указанные в подпунктах 4, 6, 8 пункта 15 настоящего Регламента, специалист Комитета формирует и направляет межведомственные запросы в  государственные органы, подведомственные им организации, в распоряжении которых находятся указанные документы; получает ответы на межведомственные запросы. 

35. Анализ документов, представленных заявителем, и полученных по межведомственному запросу.

Специалист Комитета в течение 5 дней со дня поступления документов осуществляет следующие административные действия:

1) проводит анализ документов представленных заявителем, и полученных по межведомственному запросу;

2) проверяет соответствие (несоответствие) проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям действующего законодательства.

36. Подготовка и принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 20 Регламента, специалист Комитета осуществляет подготовку письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

При наличии полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется по форме согласно Приложению № 2 к Регламенту.

37. Выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в срок не позднее чем через три рабочих дня со дня их принятия выдаются специалистом Комитета заявителю лично при наличии документов, удостоверяющих его личность, либо представителю заявителя при наличии документов, удостоверяющих личность представителя  и его полномочия, или направляются почтой заявителю либо его представителю по адресу, указанному в заявлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. Основанием для начала административной процедуры, предусмотренной подпунктом 3 пункта 33, в МФЦ является получение для последующей выдачи заявителю из Комитета заверенной копии постановления Администрации Артемовского городского округа об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой  карте территории либо письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Комитет передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее  одного рабочего дня, следующего за днем оформления результата предоставления муниципальной услуги.

Схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 3 к  Регламенту.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением  Административного регламента.

38. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется председателем Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа (далее – председатель Комитета). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения специалистами Комитета положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Свердловской области, муниципальных правовых актов Артемовского городского округа.  

39. Периодичность  осуществления  текущего  контроля   устанавливается председателем Комитета, но не реже одного раза в год.

40. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании годовых или полугодовых планов работы Комитета) либо внеплановый характер (в связи с конкретным обращением заявителя). 

41. При осуществлении мероприятий по контролю могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

42. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

43. По результатам текущего контроля, при выявлении допущенных нарушений, председатель Комитета принимает меры для их устранения, а также готовит предложения о применении дисциплинарных взысканий к специалистам.

44. Специалисты несут персональную ответственность за:

1)  соблюдение сроков, порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

2) полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

3) соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования                                      к предоставлению муниципальной услуги.

 Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках настоящего Регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

 45. Муниципальный служащий, допустивший нарушение Регламента, подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в соответствии     с Трудовым кодексом  Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

РАЗДЕЛ V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования                     решений и действий   (бездействия)  Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

 

46. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) Комитета, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц                  и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Артемовского городского округа для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Артемовского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Артемовского городского округа; 

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

47. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                     в электронной форме в Комитет. 

Жалоба на решение, принятое председателем Комитета,  подается главе Администрации Артемовского городского округа. 

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

49. Жалоба, адресованная председателю Комитета, может быть направлена почтой, передана лично по адресу: 623780, Свердловская область, г. Артемовский, ул. Ленина,19, по электронной почте:  kag.ago@yаndex.ru.
Жалоба, адресованная главе Администрации Артемовского городского округа, может быть направлена почтой,  передана лично по адресу: 623780, Свердловская область, г. Артемовский, пл. Советов,3, на официальный сайт Артемовского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://artemovsky66.ru, в раздел «Электронная приемная»;

Запись на личный прием к главе Администрации Артемовского городского округа  осуществляется по телефону: (34363) 2-41-51. 

50. Жалоба должна содержать: 

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

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

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

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

51. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

52. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо                                 в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

53. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие)                   и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, председатель Комитета принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

55. Ответ на жалобу не предоставляется в следующих случаях:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы не поддается прочтению;

56. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления председатель Комитета незамедлительно принимает необходимые меры в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1                                                                                                                                           к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений, расположенных на

территории Артемовского городского округа»

	
	Председателю Комитета по архитектуре и градостроительству Артемовского городского округа 


	ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

	от 
	

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

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

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

	

	

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

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



	Место нахождения жилого помещения:
	

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	

	Собственник(и) жилого помещения:
	

	

	Прошу разрешить 
	

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

	жилого помещения, занимаемого на основании 
	

	
	(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с «___» __________ 200__                              по «___» ____________ 200__ 



	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 «____» ____________ _____  № _______ :

	
	
	
	
	

	#G0№

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	#G0* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.



	К заявлению прилагаются следующие документы:

	1) 
	

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

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

	
	на _____ листах;

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

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

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

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

	6) иные документы: 
	

	(доверенности, выписки из уставов и др.)

	Подписи лиц, подавших заявление*:

	«___» __________ 200_  ___________________ _____________________________

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

	

	«___»  __________ 200_  ___________________ ___________________________

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

	#G0________________

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


	Документы представлены на приеме 
	«___» __________ 200__ 

	
	

	Входящий номер регистрации заявления 
	

	Выдана расписка в получении документов 
	«___» __________ 200__  № ______________

	
	

	Расписку получил 
	«___» __________ 200__ 

	
	

	
	

	
	(подпись заявителя)

	
	

	(должность, Ф.И.О. должностного 
	

	лица, принявшего заявление)
	(подпись)


	[image: image2.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

АРТЕМОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Площадь Советов,3,  г. Артемовский,
Свердловская  область, 623780

Телефон (34363)  2-45-20

Факс (34363) 2-41-51

e-mail:  adm@artemovsky66.ru
от ____________  №  ________/ ___

 на № __________от _____________

	Приложение № 2                                                                                                          к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений, расположенных на

территории Артемовского городского округа»




РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого

помещения 

	В связи с обращением 
	

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

	

	о намерении провести переустройство  и  (или) перепланировку  жилых  помещений 

	
	(ненужное зачеркнуть)
	

	

	по адресу: 
	
	
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)



	на основании:
	

	
	(вид и реквизиты правоустанавливающего 

	документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
	

	

	по результатам рассмотрения представленных документов  принято решение:

	

	1. Дать согласие на 
	

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

	

	жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

	

	2. Установить*:   

срок производства ремонтно-строительных работ с « ___»  ___________  200__  

по « ___»  ___________  200__ :

	режим производства ремонтно-строительных  работ с ____ по ___ часов ______ дни.

	* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае, если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.



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

	

	(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 

	 проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых

 помещений)

	

	4. Установить,   что   приемочная   комиссия  осуществляет  приемку выполненных  ремонтно-строительных  работ  и  подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной   комиссии   после   подписания   акта  о  завершении переустройства и (или) перепланировки  жилого  помещения  направить подписанный акт в орган местного самоуправления.



	6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  Комитет по архитектуре и градостроительству
	

	

	(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

	осуществляющего согласование)

	

	 Глава Администрации

 Артемовского городского округа 
	

	
	(подпись должностного лица 

	
	органа, осуществляющего 

	
	согласование)

	                                     М. П.

	

	

	

	 Получил: «_____»__________ 200___  
	

	
	(подпись заявителя 
	(заполняется в случае 

	
	или уполномоченного 
	получения копии решения

	
	 лица заявителей)
	лично)

	

	 Решение направлено в адрес заявителя(ей)  «____» _________ 200__ 

	  (заполняется в случае направления 

	  копии решения по почте)
	

	
	(подпись должностного лица,

	
	направившего решение в 

	
	адрес заявителя(ей)


Приложение № 3                                                                                                                                           к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилых помещений, расположенных на

территории Артемовского городского округа».

Блок-схема

последовательности административных процедур

	
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
	

	
	

	

	
	Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы
	

	
	
	

	
	Анализ документов, представленных заявителем и полученных по межведомственному запросу
	

	
	

	

	
	Нет
	
	Все документы в наличии и соответствуют требованиям
	
	Да
	

	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. Выдача заявителю

мотивированного отказа.
	
	Принятие и подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	
	
	


	
	
	Выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения



