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Приложение 

к Постановлению Администрации 

города Шарыпово от 13.11.2010г. № 162
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по принятию заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги по принятию заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга).

2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией города Шарыпово Красноярского края (далее – Администрация) и осуществляется через муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» (далее – МКУ «СГХ»), а также через многофункциональные центры:  Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Шарыпово.
3. Заявителем при исполнении муниципальной услуги выступает собственник жилого помещения, в котором предполагается выполнить переустройство и (или) перепланировку, или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

1) выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

2) выдача (направление) заявителю решения об отказе (отказ) в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Постановлением 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»;

· Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
· Уставом города Шарыпово;

· Уставом муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».

3. Место нахождения Администрации города Шарыпово: 662314 Россия Красноярский край, город Шарыпово улица Горького, здание № 14а.

Почтовый адрес для направления в администрацию документов и заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 662314 Россия Красноярский край, город Шарыпово улица Горького, здание № 14а. 

График работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 (в предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации сокращается на 1 час).
Место подачи заявления и прилагающихся к нему документов: 
662311, Россия Красноярский край, город Шарыпово микрорайон Пионерный здание № 27/2 офис 401/3. Прием заявлений и прилагающихся к нему документов осуществляет Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства», либо Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Шарыпово. Часы приема заявлений и прилагающихся к нему документов: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 – в Муниципальном казенном учреждении «Служба городского хозяйства»; понедельник, среда, пятница с 09.00 до 18.00 ч., вторник, четверг с 09.00ч. до 20.00 ч., суббота с 08.00 до 17.00 ч. - в Краевом государственном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Шарыпово.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Шарыпово и осуществляется через муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства», либо через Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Шарыпово.
Прием заявителей по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется по следующему графику: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 по адресу: 662311, Россия Красноярский край, город Шарыпово микрорайон Пионерный здание № 27/2 офис 401.
Телефон для получения справок по входящей корреспонденции по вопросам исполнения муниципальной услуги: 8 (39153) 28709. 

Адрес официального сайта Администрации города Шарыпово в сети «Интернет»: http://gorodsharypovo.ru 

Ответственным за информирование заинтересованных лиц по исполнению муниципальной услуги являются специалисты Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».

Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону специалист Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. 

Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Рассмотрение письменных обращений граждан, касающихся порядка исполнения Администрацией муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней. 

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан. 

4. Сроки исполнения муниципальной услуги администрацией составляют:
1) Срок принятия решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет не более 45 дней со дня представления заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2) Максимальные сроки прохождения отдельных административных процедур: 

- прием, первичная проверка и регистрация корреспонденции – в течение 1 дня;

- рассмотрение и принятие комиссией решения по результатам проверки заявления и приложенных к нему документов – 44 дня;

- выдача (направление) заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – 3 дня.

5. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги либо отказа в исполнении муниципальной услуги.
Приостановление исполнения муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

 Администрация отказывает в исполнении муниципальной услуги в случае:
- непредставления документов, определенных пунктом 7 раздела II настоящего регламента;
- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
- поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 7.1. раздела 2 настоящего административного 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 орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 7.1. раздела 2 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.  Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 5 раздела 2 настоящего административного регламента.
6. Требования к местам исполнения муниципальной услуги.

Вход в здание, в котором расположено Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» имеет свободный доступ для заинтересованных лиц.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположено Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства», предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 Центральный вход в здание, в котором расположено Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

Прием корреспонденции по исполнению муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) осуществляется на четвертом этаже, в котором расположено Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства». 
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов и должностных лиц Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».

Прием заявителей осуществляется в кабинете № 401 Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства». Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 30 минут.

7. Для исполнения муниципальной услуги заявитель обязан представить в Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства», либо через  Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Шарыпово следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (Приложение № 1);
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

4) 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).

7.1. Заявитель вправе по собственной инициативе представить в Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства», либо через  Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г.Шарыпово следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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

В случае, если вышеназванные документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, орган осуществляющий согласование, обязан запросить у государственных  органов, подведомственных государственным органам, органов местного самоуправления вышеназванные документы путем межведомственного взаимодействия. 

Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа, либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

После выдачи решений о согласовании, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.  

8. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителя.

9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:

- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте Администрации города Шарыпово;

- наличие информации о графике работы специалистов, по предоставлению муниципальной услуги  на официальном сайте Администрации города Шарыпово, в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

- время оказания услуги – не более 45 дней;

- услуга оказывается бесплатно;

Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

- рассмотрение и принятие решения по результатам проверки заявления и приложенных к нему документов;

- выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги приведена в блок-схеме (Приложение № 2).

2.  Последовательность административных действий при исполнении муниципальной услуги.
1) Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» с заявлением по утвержденной форме с приложением документов, указанных в пункте 7 раздела II настоящего административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» (далее - Представитель муниципального казенного учреждения). 

Представитель муниципального казенного учреждения проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в пункте 7 раздела II настоящего административного регламента. 

Надлежаще оформленное заявления и приложенные к нему документы, представитель муниципального казенного учреждения в установленном порядке регистрирует, выдает расписку в получении документов (Приложение № 3) с указанием перечня представленных документов и даты их получения Муниципальным казенным учреждением «Служба городского хозяйства».
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, Специалист муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

2) Рассмотрение и принятие решения по результатам рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация  заявления и приложенных к нему документов и выдача расписки представителем муниципального казенного учреждения.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются Представитель муниципального казенного учреждения. 

Представитель муниципального казенного учреждения:

- осуществляет проверку наличия документов, прилагаемых к заявлениям; 

- обеспечивает изготовление документации, необходимой для выдачи решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

- обеспечивает хранение копий материалов и проектной документации;


Представитель муниципального казенного учреждения готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в трех экземплярах, которые визируются Представителем и Директором муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства».


Подготовленный проект соответствующего решения (Приложения № 4; № 4.1.) передается Директором  муниципального казенного учреждения  «Служба городского хозяйства» Главе администрации города Шарыпово для его подписания.».

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 44 дня.

3) Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Основанием для начала административной процедуры является получение Представителем муниципального казенного учреждения подписанного Главой администрации города Шарыпово соответствующего решения.

Ответственными за выполнение административной процедуры являются Представитель муниципального казенного учреждения. 


Представитель муниципального казенного учреждения вносит сведения о направлении решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, либо решения об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения заявителю в журнал выдачи (направления) решений (Приложение № 5) и не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения или об отказе в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения выдает заявителю или направляет по почте в адрес заявителя решение о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения, а также возвращает представленные заявителем подлинники правоустанавливающих документов на жилое помещение и иные документы, представленные в подлинниках.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3. Выполнение административных процедур по исполнению муниципальной функции может осуществляться через многофункциональные центры: Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий согласование.

4. Выполнение административных процедур по исполнению муниципальной функции, указанных в разделе 3 настоящего административного регламента может осуществляться в электронной форме с момента получения органом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, от заявителя заявления и необходимых документов в электронной форме. При предоставлении данной муниципальной услуги в электронной форме осуществляется: 

- предоставление в установленном законом порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

IV. формы контроля за исполнением административного регламента
1. Контрольные мероприятия за надлежащим исполнением муниципальной функции осуществляются в форме плановых и внеплановых проверок.

2. Проверки осуществляются на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения заявителя (внеплановые проверки). 

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в течение календарного года.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости при обнаружении несоответствия результатов исполнения муниципальной услуги по согласованию или отказу в согласовании переустройству и (или) перепланировке жилых помещений. Внеплановые проверки проводятся по решению главы города Шарыпово.

Плановые проверки при проведении контроля за осуществлением исполнения муниципальной услуги осуществляются посредством выборочной проверки соответствия принятых решений по исполнению муниципальной услуги.

3. Персональная ответственность специалистов и должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляет Глава администрации  города Шарыпово.
5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

  а) действия, совершаемые исполнителями процедур муниципальной услуги настоящего регламента подлежат фиксации в индивидуальных отчётах о работе за соответствующие отчётные периоды (месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год), составляемых с указанной периодичностью;

  б) отчёты подлежат размещению на официальном Интернет – сайте Администрации города Шарыпово.

V. досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МКУ «СГХ», а также должностных лиц и муниципальных служащих
1. Заявитель может обратиться с жалобой, в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги,  в том числе в следующих случаях:

1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом;

1.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом, у заявителя;

1.5. 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;

1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (Администрацию города Шарыпово).

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации г.Шарыпово, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

3.2. фамилию, имя, отчество, 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;

3.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
В случае если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Администрация, либо лицо уполномоченное Администрацией города Шарыпово вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи Администрация вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и решениями администрации, муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства», осуществляемыми (принимаемыми) в ходе исполнения муниципальной услуги, разрешаются в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и подсудности, установленные гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1  к административному               

   регламенту

В администрацию города Шарыпово

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от 

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

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

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

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

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

Место нахождения жилого помещения: 

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

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

Собственник(и) жилого помещения: 

Прошу разрешить 

(переустройство, перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании 

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в 

дни.

Обязуюсь:

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

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются документы (указать полный перечень приложенных документов в соответствии с административным регламентом):

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления 

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г.


№ 

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)

	
	
	

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


Приложение № 2
к административному регламенту
Блок-схема последовательности административных процедур

исполнения муниципальной услуги по принятию заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения 










 
Приложение № 3
к административному регламенту
Р А С П И С К А 

в получении документов

 Документы, представленные в муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» «____»_______________ 20___ года:

   (дата)   
1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.

2. Правоустанавливающие документы на жилое помещение____________________________

________________________________________________________________________________ 

 (указываются вид и реквизиты документа с отметкой – подлинник или нотариально заверенная копия)

3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и

(или) перепланировки на __________ листах.

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ​​​​​____________листах;

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) на _________листах;

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 на __________листах.

 7. Доверенность (в случае представительства) на __________ листах.

 8. Иные документы___________________________________________________________________ 






(перечень иных документов при их наличии)

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Входящий номер регистрации заявления _________________________________________________

«_____»_____________20___ г. __________________ ____________________________________

 (дата)  (подпись) (расшифровка подписи лица, принявшего заявление)

Приложение № 4
к административному регламенту

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

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 “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в 

дни.

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


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

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

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
(наименование структурного

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


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

Приложение № 4.1.
к административному регламенту

(Бланк органа,
осуществляющего
отказ в согласовании)

РЕШЕНИЕ
об отказе в 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 жилого помещения
(нужное указать)  по адресу: _____________________________________________________________________________
занимаемого (принадлежащего), на основании: _____________________________________
 (реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Отказать в  согласовании переустройства, перепланировки жилого помещения в соответствии с представленным проектом (проектной документацией) на основании (выбрать нужное): 

а) непредставления документов, определенных пунктом 7 раздела II административного  регламента (указать какие конкретно документы не представлены);
б)  представления документов в ненадлежащий орган;
в) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства (указать пункты, статьи федерального закона, закона субъекта РФ, иного нормативно-правового акта, которому не соответствует представленный проект);

г) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 7.1. раздела 2 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 

      2. Предложить заявителю устранить выявленные нарушения и повторно обратиться за предоставлением необходимой муниципальной услуги.

      3.Контроль за исполнением настоящего решения возложить на: 
(наименование структурного  подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего отказ в согласовании)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего отказ в согласовании)

М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

Приложение № 5
к административному регламенту

Журнал выдачи (направления) решений
	№

п/п
	Дата выдачи документа*
	Реквизиты документа*
	Реквизиты заявления, послужившего основанием для выдачи документа* 
	Наименование, адрес объекта
	Наименование заявителя
	Фамилия, имя, отчество, должность заявителя или представителя заявителя


	Дата получения документа*, подпись заявителя или представителя заявителя

(с указанием реквизитов доверенности), либо отметка о направлении документа по почте
	Подпись специалиста, выдавшего документ*

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Под документом понимается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

Обращение заявителя в муниципальное казенное учреждение «Служба городского хозяйства» с заявлением и приложенных к нему документов о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения


 








Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении








Специалист проводит регистрацию заявления и приложенных к нему документов








Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов в соответствии с пунктом 2 раздела III регламента (ответственными за выполнение являются Директор Муниципального казенного учреждения «Служба городского хозяйства» )





Принятие решения по результатам рассмотрения и приложенных к нему документов в соответствии с пунктом 2 раздела III регламента





Представитель муниципального казенного учреждения (направляет) заявителю решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по основаниям, предусмотренным пунктом 5 раздела II регламента








Представитель муниципального казенного учреждения выдает (направляет) заявителю решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








* 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.
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