П Р О Е К Т
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Согласование перепланировки
 и (или) переустройства жилого помещения»

1. Общие положения

           1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику или нанимателю жилого помещения осуществлять его перепланировку и (или) переустройство, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий.

Перепланировка жилого помещения - изменение его конфигурации, требующее внесения изменений в технический паспорт жилого помещения. 

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

1.2. Настоящий административный регламент регулирует отношения по выдаче Решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и Актов приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и обеспечивает реализацию прав граждан и юридических лиц на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, принадлежащего им на праве социального найма, договора аренды или собственности. 

         1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе: места нахождения, графики работы, справочные телефоны органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же о других организациях, обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной услуги    сообщается по номерам телефонов для консультаций, а также размещается на официальном Интернет сайте Администрации  городского поселения Воскресенск  www.vosgoradmin.ru.
         При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Заявители, представившие в орган, предоставляющий муниципальную услугу документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о назначении муниципальной услуги;

- об условиях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

1.3.1. Наименование структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: отдел архитектуры и градостроительства городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.

Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Советская, 4-б, каб. 14, 16, 18.
режим работы:    понедельник, четверг с 10.00  до  13.00, 

                             обеденный перерыв    с  13.00  до  14.00.
1.3.2.Справочные телефоны структурного подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (отдел архитектуры и градостроительства городского поселения Воскресенск): 8(496)44-1-15-33; 8(496)44-2-32-71; 8(496)44-2-12-15.
Проектные организации, осуществляющие деятельность на территории городского поселения Воскресенск, имеющие свидетельства о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства:
-территориальная проектная мастерская № 11 (ТПМ-11) ГУП МО «Институт» «Мосгражданпроект». Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Менделеева, 17. 
Контактные телефоны: 8(496)44-2-21-10; 8(496)442-37-65.
-ООО «Строй Проект». Местонахождение:  Московская область, г. Воскресенск, ул. Советская, 2-а, пом. 2. 
Контактные телефоны: 8(496)44-2-76-77.

-ООО «Барс». Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Хрипунова, 3, офис 8. 
Контактные телефоны: 8(496)44-964-54.

Органы, осуществляющие инвентаризацию жилищного фонда на территории городского поселения Воскресенск:
-Юго-Восточный филиал ГУП МО «МОБТИ» Воскресенский отдел.

Местонахождении: Московская область, г. Воскресенск, ул. Хрипунова, 5.

Контактные телефоны:…….

-Филиал ФГУП «Госземкадастрсъемка»-ВИСХАГИ по Московской области

Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Победы, 26.

Контактные телефоны:……

-ФГУП «РОСТЕХИНВЕНТАРИЗАЦИЯ-Федеральное БТИ» Московский областной филиал
Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Докторова, 12-а.

Контактные телефоны: 8(496)44-2-39-53.

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.

Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Советская, 5-а.

Контактные телефоны: 8(496)44-1-11-59, 8(496)44-1-11-49
-РКЦ (расчетно-кассовый центр)

Местонахождение: Московская область, г. Воскресенск, ул. Октябрьская, 19          
          1.3.3. Адрес портала муниципальных услуг (функций) Воскресенского муниципального района http:/vmr-mo.ru/pgu
 1.3.4. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Московской области, на котором размещена информация о предоставлении муниципальной услуги: http://pgu.mosreg.ru, www.gosuslugi.ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения. 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу- администрация городского поселения Воскресенск в лице своего структурного подразделения, отдела архитектуры и градостроительства.
Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются:

- первый заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск, в должностные обязанности которого входит подписание Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и утверждение Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а в случае его отсутствия, лицо замещающее;

- начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск, 

- специалисты отдела архитектуры и градостроительства ответственные за  прием, регистрацию заявления, проверку комплектности представленных документов, проверку документов и подготовку Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Юридический и почтовый адрес администрации городского поселения Воскресенск: 140200, Московская область, г. Воскресенск, площадь Ленина, д.3. 

Отдел архитектуры и градостроительства находится по адресу: 140200, Московская область, г. Воскресенск, ул. Советская, д. 4-б.

Начальник и специалисты отдела архитектуры и градостроительства осуществляют прием заявителей для предоставления муниципальной услуги, выдачу документов и консультации в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	10.00 – 13.00

	Четверг
	10.00 – 13.00


Телефоны отдела архитектуры и градостроительства: 8(496)44-115-33; 8(496)44-232-71; 8-(496)44212-15
Официальный адрес сайта администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района www.vosgoradmin.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

2.4. Срок исполнения муниципальной услуги составляет  не более 45 дней.
2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией РФ;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», 

- Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ, 

- Уставом городского поселения Воскресенск, 

- Порядком согласования переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилого помещения и приемки выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого и нежилого помещения в городском поселении Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области,  утвержденным постановлением главы городского  поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района от 12 февраля   2010 г. №   27.


2.6. В целях  согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель направляет в администрацию городского поселения Воскресенск заявление о переустройстве и (или) перепланировке, жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266 с приложением следующих документов: 

- копия технического паспорта (оригинал для сверки) на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение;

- копия правоустанавливающего документа на помещение (оригинал для сверки);

- проект (эскиз) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- документы, подтверждающие согласие отсутствующих членов семьи собственника или нанимателя на переустройство и (или) перепланировку;

- копия нотариально заверенной доверенности на право проведения сделок с недвижимостью представителя заявителя (оригинал для сверки). 

В целях  получения Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель направляет в администрацию городского поселения Воскресенск заявление о выдаче Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с приложением следующих документов:

- копия технического паспорта перепланированного и (или) переустроенного помещения (оригинал для сверки);

- копия Решения согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- заключение организации, выполнившей проект перепланировки (переустройства) жилого помещения о соответствии произведённых работ проектной документации.

К заявлению о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  и выдаче Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, данные паспорта, адрес регистрации, контактный телефон, дата и подпись;

- заявления от юридических лиц принимаются с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый  адрес; номер телефона), другие сведения по усмотрению организации  (номера факсов,  адрес электронной почты и др.), даты и подписи. 

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен поддаваться прочтению;

- заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать его содержание;

- использование корректирующих средств для исправления в заявлении не допускается.
2.7. Перечень документов, получаемых посредством межведомственного взаимодействия:
проектная документация;

технический паспорт;
финансово-лицевой счет.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- непредставление документов, определенных п.2.6.;
- несоответствие проектной документации требованиям законодательства.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 (тридцати) минут. Время ожидания в очереди при получении документов, информации о процедуре предоставления услуги при личном обращении заявителей не должно превышать 15 минут. 

         2.11. Внутри здания администрации городского поселения Воскресенск в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должны быть размещены: 

информация о предоставлении муниципальной услуги, график приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений.

Места для ожидания приема и информирования заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов. На столах находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для написания письменного обращения.          
Кабинет приема заявителей, в котором предоставляется муниципальная услуга или информация о её предоставлении, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименованием должности специалиста, графиком приема. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества. 

Заявитель вправе получить информацию по вопросам предоставления и исполнения услуги, лично обратившись в отдел архитектуры и градостроительства, куда было подано его заявление, любыми доступными ему способами – в устном (лично или по телефону) или письменном виде (с помощью обычной почты). 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется:

- получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получением полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- отсутствием жалоб со стороны потребителей услуги на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться специалистами отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск:

1) непосредственно специалистами отдела на личном приёме;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (средства массовой информации и  сеть Интернет).

При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения начальник и специалисты отдела архитектуры и градостроительства должны:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела администрации, в который обратился заявитель;

- подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;

- корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;

- при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;

-  произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;

- принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;

- в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Начальник и специалисты отдела не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Начальник и специалисты отдела вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:

-  категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

          3.1.    Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.
          3.1.1. Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию района, на территории которого находится перепланируемое (или) переустраиваемое жилое помещение.
Информация о заявителе, желающем получить консультацию, вносится в журнал регистрации личного приема. Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
         3.1.2. Начальник отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге, требованиях нормативных правовых актов, порядке предоставления документов, графике работы специалистов.
Максимальная продолжительность административного действия – 20 минут.
        3.1.3. Начальник отдела архитектуры и градостроительства, осуществляющий консультирование, выдает заявителю список документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения. 
Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
        3.1.4. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснение порядка получения муниципальной услуги и времени для представления заявления и необходимых документов. 
Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
        3.2.    Прием документов и предварительное установление права заявителей на получение муниципальной услуги:
        3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение с заявлением и документами, необходимыми для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
          3.2.2. Специалист отдела архитектуры и градостроительства (далее - специалист), осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.
Максимальная продолжительность административного действия – 2 минуты.
          3.2.3. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:
          - наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента;
          - правильность заполнения заявления;
          - сверяет подлинники и копии документов.
         Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
         3.2.5. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
пакет представленных документов полностью укомплектован. 
Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.
         3.2.6. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.
          3.2.7. Специалист, осуществляющий прием документов, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 
При организации ведения электронного документооборота вносится запись в систему регистрации входящей корреспонденции.
Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
        3.2.8. Специалист, осуществляющий прием документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Разрешения на переустройство и (или) перепланировку». В расписке указывается:
       - порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги (регистрационный номер);
       - дата представления документов;
       - фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 
       - подпись специалиста.
Максимальная продолжительность административного действия – 3 минуты.
Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 35 минут.
        3.3.    Принятие решений о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
        3.3.1. При получении обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист, осуществляющий подготовку решения:
        - регистрирует дело «Разрешение на переустройство и (или) перепланировку» в журнале учета разрешений на переустройство и (или) перепланировку;
        - вводит сведения в базу данных о заявителях;
        - информирует заявителя о выявленных недостатках устно по телефону;
        - готовит решение в письменной форме о предоставлении муниципальной услуги (приложение №2) либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  в письменной форме (далее – уведомление).
Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.
        3.3.2. Специалист, осуществляющий подготовку решения, вносит запись в журнал регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия – 2 минуты.
        3.3.3. При возникновении сомнений у специалистов в достоверности представленных документов проводится их проверка в течение 30 календарных дней.
        3.3.4. Специалист, осуществляющий подготовку решения, подготавливает, подписывает у начальника отдела архитектуры и градостроительства и направляет запросы о подлинности выданных документов в соответствующие органы и организации.
Максимальная продолжительность административного действия – 25 минут на один запрос.
       3.3.5. В случае, если все документы соответствуют требованиям, установленным действующим законодательством, начальник отдела архитектуры и градостроительства подписывает решение о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность административного действия – 3 рабочих дня.
        3.3.6. В случае если выявленные несоответствия неустранимы, руководитель принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Специалист, осуществляющий подготовку решения, оформляет решение и уведомление, которое содержит:
- фамилию, имя, отчество заявителя;
- вид муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- фамилию, имя, отчество и подпись руководителя;
- дату.
Уведомление направляется заявителю.
Максимальная продолжительность административного действия – 3 рабочих дня.
      3.3.7. Решение о предоставлении муниципальной услуги либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подшивается в дело.
Максимальная продолжительность административного действия – 1 минута.
Суммарная длительность административной процедуры принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет не более 3 рабочих дней.
       3.4.    Производство и приемка работ.
       3.4.1. По окончании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель обращается с заявлением о вводе жилого помещения в эксплуатацию (приложение № 3), к которому прилагает справку для ввода объекта в эксплуатацию, выполненную по факту проведенной перепланировки и (или) переустройства органом технической инвентаризации.
       3.4.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя.
Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
      3.4.3. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:
- правильность заполнения заявления;
- наличие сформированного дела о «Разрешении на перепланировку и (или) переустройство».
- наличие справки органа технической инвентаризации для ввода в эксплуатацию;
Максимальная продолжительность административного действия – 5 минут.
     3.4.4. На основании письменного заявления начальник отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на организацию работы комиссии по приемке жилого помещения в эксплуатацию, готовит проект постановления о составе и назначении приемочной комиссии и акт приемки жилого помещения (приложение №11). В состав комиссии включаются:
- председатель (заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск);
- представитель администрации городского поселения Воскресенск;
- представитель жилищно-эксплуатационной организации;
- представитель генерального проектировщика;
- заявитель.
Акт выдается заявителю на руки для дальнейшего согласования с членами комиссии в трех экземплярах.
Максимальная продолжительность административного действия – 20 минут.
      3.4.5. Комиссия фиксирует в акте приемки помещения (приложение №3) факт окончания переустройства и (или) перепланировки, и производит проверку соответствия проведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации.
После завершения согласования акта всеми членами комиссии, кроме председателя, акт направляется представителем администрации района председателю приемочной комиссии. 
Продолжительность данного действия зависит от заявителя, но не превышает 45 дней.
       3.4.7. Начальник отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на организацию работы комиссии по приемке жилого помещения в эксплуатацию, согласовывает акт приемки с председателем комиссии.
Максимальная продолжительность административного действия – 4 рабочих дня.
      3.4.8. Начальник отдела архитектуры и градостроительства, уполномоченный на организацию работы комиссии по приемке жилого помещения в эксплуатацию направляет оригиналы 3-х актов специалисту, осуществляющему прием и выдачу документов, для дальнейшей выдачи двух актов заявителю;
- третий экз. акта направляет в орган технической инвентаризации, указанный в справке о вводе в эксплуатацию, представленной заявителем
- четвертый экз. акта оставляет в деле.
Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.

4. Форма контроля за исполнением  регламента
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации городского поселения Воскресенск, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций (далее - уполномоченные должностные лица администрации городского поселения Воскресенск).

Персональная ответственность должностных лиц и специалистов администрации городского поселения Воскресенск, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения уполномоченными должностными лицами администрации городского поселения Воскресенск проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и специалистами, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

 4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия и/или бездействие должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок уполномоченные должностные лица администрации городского поселения Воскресенск дают указания по устранению выявленных нарушений и контролируют их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к дисциплинарной ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

 4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановый текущий контроль должен осуществляться не реже двух раз в год.

Внеплановый текущий контроль проводится по конкретному обращению заявителя.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. 
.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Общие положения

5.1.1. Заявители или лица, представляющие их интересы, вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурного подразделения или его должностных лиц, повлекшие нарушение требований настоящего Регламента (далее – нарушение требований Регламента).

5.1.2. Лицо, подающее жалобу на нарушение требований Регламента (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение настоящего Регламента следующим лицам:

а) указание на нарушение требований Регламента сотруднику отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск;

б) жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск;

в) жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск;
г) жалоба на нарушение требований Регламента  главе администрации  городского поселения Воскресенск.

5.2. Указание на нарушение требований Регламента сотруднику отдела архитектуры и градостроительства администрации поселения

5.2.1. При выявлении нарушения требований Регламента заявитель вправе указать на это сотруднику отдела архитектуры и градостроительства администрации поселения с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение требований Регламента было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет).

5.2.2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника отдела архитектуры и градостроительства устранить допущенное нарушение требований Регламента и (или) принести извинения, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Обжалование в форме указания на нарушение требований Регламента сотруднику отдела архитектуры и градостроительства  не является обязательным для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.3. Жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации поселения
5.3.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации поселения.
5.3.2. Обращение заявителя с жалобой к начальнику отдела архитектуры и градостроительства, может быть осуществлено не позднее 7 дней после установления заявителем факта нарушения требований Регламента.
5.3.3. Обращение заявителя с жалобой к начальнику отдела архитектуры и градостроительства, может быть осуществлено в письменной или устной форме.
Обращение с жалобой в письменной форме составляется на имя начальника отдела архитектуры и градостроительства в соответствии с формой, приведенной в приложении № 4 к настоящему Регламенту. Жалоба в письменной форме может быть подана лично начальнику отдела архитектуры и градостроительства или передана ему через общий отдел управления по общим и организационным вопросам администрации поселения, или отправлена почтовым сообщением.

Жалоба в устной форме передается лично начальнику отдела архитектуры и градостроительства.

 При приеме устной жалобы начальник отдела архитектуры и градостроительства не вправе требовать от заявителя подачи (дублирования) жалобы в письменной форме.
5.3.4. Начальник отдела архитектуры и градостроительства  при приеме жалобы заявителя может совершить одно из следующих действий:
а) принять меры по установлению факта нарушения требований Регламента и удовлетворению требований заявителя;

б) аргументировано отказать заявителю в удовлетворении его требований.

5.3.5. Начальник отдела архитектуры и градостроительства, может отказать заявителю в удовлетворении его требований в следующих случаях:
- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- при несоответствии предъявляемых требований требованиям Регламента;

- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу заявителя безосновательной;

- при несоответствии срокам.

По иным причинам отказ в удовлетворении жалобы не допускается.

Отказ в удовлетворении письменной жалобы оформляется в письменном виде и направляется в адрес заявителя в течение 3 дней с момента приема такой жалобы.

Отказ в удовлетворении устной жалобы предоставляется непосредственно при ее приеме.

По просьбе заявителя отказ на устную жалобу составляется в письменном виде в течении дня приема такой жалобы.

5.3.6. Отказ оформляется в письменном виде и должен содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- дата и время подачи жалобы;

- аргументированные причины отказа в удовлетворении требований заявителя.

Отказ в письменном виде оформляется на официальном бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, заверяются печатью этой организации и подписью её руководителя.
5.3.7. При личном обращении заявителя с жалобой с целью установления факта нарушения требований Регламента и удовлетворения требований заявителя (полного или частичного), начальник отдела архитектуры и градостроительства  должен совершить следующие действия:
а) совместно с заявителем и при его помощи удостовериться в наличии факта нарушения требований Регламента (в случае возможности его фиксации на момент подачи жалобы заявителем);

б) совместно с заявителем и при его помощи установить сотрудников, которые, по мнению заявителя, ответственны за нарушение требований Регламента (в случае  персонального нарушения);

в) по возможности организовать устранение зафиксированного нарушения требований Регламента в присутствии заявителя;

г)  принести извинения заявителю от имени организации за имевший место факт нарушения требований Регламента, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такое нарушение имело место и начальник отдела архитектуры и градостроительства не считает для этого целесообразным проведение дополнительных служебных расследований;
д)  в случае удовлетворения всех требований заявителя, действия, указанные в пп.   не осуществляются;

е)  если требования заявителя не были полностью удовлетворены, предоставить заявителю расписку в получении жалобы. Расписка должна содержать следующую информацию:

- ФИО заявителя (при необходимости – ФИО лица, которое он представляет);

- адрес проживания заявителя;

- содержание жалобы заявителя;

- дата и время фиксации нарушения заявителем;

- факты нарушения требований Регламента, совместно зафиксированные заявителем и ответственным должностным лицом отдела архитектуры и градостроительства;

- лицо, допустившее нарушение требований Регламента (указывается при персональном нарушении) – по данным заявителя, либо согласованные данные;

- нарушения требований Регламента, устраненные непосредственно в присутствии заявителя;

- подпись главы администрации или заместителя главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области;
- подпись заявителя, удостоверяющая верность указанных данных;

- дата и время предоставления расписки;

ж) провести служебное расследование с целью установления фактов нарушения требований Регламента, обозначенных заявителем, и ответственных за это сотрудников;

з) устранить нарушения требований Регламента, зафиксированные совместно с заявителем;

и)  применить дисциплинарные взыскания к сотрудникам, ответственным за допущенные нарушения;

к) обеспечить в течение 3 дней после подачи жалобы уведомление заявителя (лично или по телефону) о предпринятых мерах, в том числе:

- об устранении зафиксированных в жалобе нарушений (с перечислением устраненных нарушений);

- о примененных дисциплинарных взысканиях в отношении конкретных сотрудников (с указанием конкретных мер и сотрудников);

- об отказе в удовлетворении требований заявителя (в том числе в применении дисциплинарных взысканий в отношении конкретных сотрудников с аргументацией отказа);

л) по просьбе заявителя в течение 3 дней со дня уведомления предоставить ему в виде официального письма информацию, о которой заявитель был уведомлен;

м) принести извинения заявителю (лицу, в отношении которого было допущено нарушение требований Регламента) от имени организации за имевший место факт нарушения, допущенный непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которое он представляет) в случае, если такие извинения не были принесены ранее.

5.3.8. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения сроков, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.4. Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области

5.4.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к заместителю главы администрации, курирующего отдел архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области. 

Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: почтовое отправление, электронное письмо, электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной  системе для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.

При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальных услуг в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.4.2. При поступлении жалобы на имя заместителя главы администрации, он инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочные действия).

5.4.3. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 15 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.4.4. Заместитель главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области может осуществить проверочные действия:
а) посредством поручения начальнику отдела архитектуры и градостроительства, жалобы на которое была подана, установить факт нарушения отдельных требований Регламента и выявить ответственных за это сотрудников;
б) собственными силами.

Осуществление проверочных действий по жалобам, содержащим указание на наличие  официального отказа Отдела, оказывающего услугу, от удовлетворения требований заявителя, либо на действие (бездействие) начальника отдела осуществляется исключительно в соответствии с подпунктом б).
Доля жалоб, проверочные действия по которым осуществляются в соответствии с подпунктом а), не может превышать 50% от общего числа жалоб на нарушение требований настоящего Регламента, поступивших в течение календарного года.

5.4.5. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего услугу, осуществляется посредством проведения его начальником проверки и/или служебного расследования по содержанию поступившей жалобы.

Сроки установления факта нарушения требований Регламента определяются в соответствии с заместителя главы администрации, курирующего данный Отдел.
По результатам проведения проверки и/или служебного расследования заместитель главы администрации:
- устраняет выявленные нарушения требований Регламента, на которые было указано в жалобе заявителя;

- привлекает сотрудников, признанных виновными за нарушение требований Регламента, к ответственности;

- представляет отделу архитектуры и градостроительства отчет об установленных и неустановленных фактах нарушения отдельных требований настоящего Регламента с указанием действий, предпринятых части устранения нарушения требований Регламента и наказания ответственных сотрудников.
На основании данных отчета начальник отдела архитектуры и градостроительства  может провести проверочные действия по соответствующей жалобе самостоятельно в случае возникновения сомнений в достоверности результатов представленного отчета.

5.4.6. Установление факта нарушения требований Регламента силами Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, не влечет применения к его руководителю мер ответственности.

5.4.7. С целью установления факта нарушения требований Регламента заместитель главы администрации вправе:
- использовать подтверждающие материалы, представленные заявителем;

- привлекать заявителя с целью установления факта нарушения;

- проводить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);

- проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе заявителя;

- осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Выявление в ходе проведения проверки текущего несоблюдения требований Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе, является достаточным основанием для установления факта нарушения требований Регламента в соответствии с жалобой заявителя.

5.4.8. По результатам осуществленных проверочных действий заместитель главы администрации:
а) готовит соответствующий Акт проверки;
б) обеспечивает применение мер ответственности к начальнику отдела архитектуры и градостроительства, предоставляющего муниципальную услугу; 

5.4.9. Не позднее 15 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя и (или) отдельных сотрудников;

- принесение от имени заместителя главы администрации извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений).

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. 

Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск  Воскресенского  муниципального  района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. 

Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при оставлении жалобы.
5.4.10. В случае отказа от удовлетворения отдельных требований заявителя, либо в случае нарушения срока, заявитель может использовать иные способы обжалования.

Жалоба на нарушение требований Регламента заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района не является обязательной для использования иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

5.5. Жалоба на нарушение требований Регламента главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района 
Московской области

5.5.1. При выявлении нарушения требований, установленных настоящим Регламентом, заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение к главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
Жалоба подается в письменном виде посредством:

- личного обращения

- почтового сообщения

- электронной почты;

- сообщения, составленного в информационной системе  для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Рекомендуемая форма письменной жалобы представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

Жалоба также может быть подана путем заполнения электронной формы, размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского  муниципального  района Московской области.
Такая электронная форма должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту, а также указание желаемого способа получения ответа: 

почтовое отправление, 

электронное письмо,  

электронное сообщение, оставленное в личном кабинете заявителя в информационной системе для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При подаче жалобы посредством электронной почты в электронное сообщение в качестве вложения должен быть приложен заполненный электронный шаблон жалобы или отсканированное изображение собственноручно заполненной формы. 

Электронный шаблон жалобы размещается в сети Интернет на официальном сайте  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области.
При подаче жалобы посредством информационной системы для предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в личном кабинете заявителя заполняется электронный шаблон жалобы. 

Электронная форма жалобы должна содержать сведения идентичные письменной форме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
5.5.2. Подача и рассмотрение жалобы главе администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.5.3. При поступлении жалобы глава администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области инициирует проверочные действия с целью установления факта нарушения отдельных требований Регламента (далее – проверочных действий). Непосредственное осуществление проверочных действий осуществляет отдел архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного отдела. 

Если в жалобе обжалуются действия (бездействие) отдела, проверочные действия осуществляются заместителем главы администрации, курирующего данный отдел, в форме служебной проверки в соответствии с порядком, установленным администрацией городского поселения Воскресенск  Воскресенского муниципального района Московской области.
5.5.4. Заявителю может быть отказано в инициировании проверочных действий в соответствии с установленным настоящим Регламентом порядком в следующих случаях:

- анонимный характер обращения;

- предоставление заявителем заведомо ложных сведений;

- подача жалобы позднее 30 дней со дня, в который заявителем было установлено нарушение Регламента;

- содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

Отказ в осуществлении проверочных действий по иным основаниям не допускается.

В случае отказа в осуществлении проверочных действий в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.

5.5.5. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращений граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- установленные   факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- неустановленные факты нарушения требований Регламента, о которых было сообщено заявителем;

- принятые меры ответственности в отношении отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, его руководителя и (или) отдельных сотрудников;
- принесение от имени администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов таких нарушений);
- иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Официальное письмо оформляется на бланке администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и направляется в адрес заявителя. Ответ на жалобы, поданные посредством электронной почты или путем заполнения электронной формы,  размещенной в сети Интернет на официальном сайте городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области, отправляются в соответствии с выбранным заявителем вариантом при их заполнении. Ответ на жалобы, поданные через информационную систему для  предоставления муниципальной услуги в электронном виде или федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляются в качестве электронных сообщений оставленных в личном кабинете заявителя, если иное не было указано заявителем при составлении
                                                                                       Приложение № 1                                                                                                                       

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги  «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения»

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги

Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения» 







нет
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 Приложение № 2                                                                                                                       

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги  «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения»

                                                            В администрацию городского поселения Воскресенск       Воскресенского муниципального района  

Московской  области

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 (не)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 и жилого   помещения - нужное указать)

занимаемого  на основании 









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

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _______ 20___ г.          по "__" ________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных  работ  с 9-00 по 19-00 часов  в рабочие 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  "___"  ____________  20_____г. N ________:

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     * 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:
_










                 на ___ листах; подлинник или нотариально заверенная копия)

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

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

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

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

     6) иные документы: _________________________________________________________

                                                                    (доверенности, выписки из уставов и др.)

     Подписи лиц, подавших заявление:

 "__" __________ 20__ г.    ____________________   _______________________________

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

 "__" __________ 20__ г.    ____________________   _______________________________

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

 "__" __________ 20__ г.    ____________________   _______________________________

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

 "__" __________ 20__ г.    ____________________   ________________________________

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

   * При пользовании жилым помещением на основании договора социального

найма  заявление  подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре в качестве 

стороны, при пользовании жилым помещением на основании  договора  аренды  -  

арендатором,  при  пользовании  жилым  помещением   на   праве 

собственности - собственником (собственниками)._ 

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

               (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме           "__" __________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________

Выдана расписка в получении документов     "__" __________________ 20__ г. 

N _______________

Расписку получил                           "__" __________________ 20__ г.

                                            ______________________________

                                                              (подпись заявителя)

________________________________________

       (должность, Ф.И.О.

________________________________________               ___________________

          должностного лица, принявшего заявление)                (подпись)

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги  «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения»

                                                 В администрацию городского поселения Воскресенск    Воскресенского муниципального района Московской области                                                           

от _____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________

зарегистрированного по адресу: ____________________

________________________________________________

(адрес места жительства)






________________________________________________

Паспорт: серия ________________ № ________________

выдан « ____ » _______________________ года






________________________________________________







(наименование органа, выдавшего паспорт)






Контактный телефон _____________________________

З А Я В Л Е Н И Е
о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию жилого помещения после 
переустройства и/или перепланировки

Прошу выдать разрешение на ввод в эксплуатацию объекта ____________________ ______________________________________________________________________________

                                                (наименование объекта недвижимости)

расположенного по адресу: ______________________________________________________

Для оформления акта ввода в эксплуатацию объекта прилагаю следующие документы:

1. Технический паспорт объекта недвижимости (копия, подлинник для сверки); 

2.  Разрешение на перепланировку помещения (копия, подлинник для сверки);           

3. Заключение организации, выполнившей проект перепланировки (переустройства)                   жилого помещения о соответствии произведённых работ проектной документации.

« ____ » _____________ 20___ г.

Подпись ___________________________ 

Документы представлены на приеме           "__" __________________ 20__     г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________

Выдана расписка в получении документов     "__" __________________ 20__ г. № ___________

Расписку получил                           "__" __________________ 20__ ______________________________

                                                                                                                                   (подпись заявителя)

_______________________________________

________________________________________                      ___________________                               (должность, Ф.И.О.

должностного лица, принявшего заявление)                                                          (подпись)

 Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению
 муниципальной услуги «Согласование
 перепланировки и (или) переустройства
 жилого помещения»

РАСПИСКА

(ФИО заявителя)

паспорт ________ № ______________ выдан:_______________г. _________________________

   ______________________________________________код подразделения ___________________ 

   проживающий (ая) по адресу ________________________________________________________________________________

                                              (индекс, город, улица, дом, квартира)

Вместе с заявлением к рассмотрению приняты следующие документы:

	№
	Наименование документа
	Вид документа
(оригинал/нотариально
заверенная копия/простая копия)
	Форма представления
документа
(бумажная / электронная)
	Число листов

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Расписка выдана  «
      »
20_ 

/

/

                (подпись и ФИО сотрудника)
Приложение № 5
к административному регламенту по
предоставлению муниципальной услуги
«Согласование перепланировки и (или)
 переустройства жилого помещения»

ОТКАЗ
в приеме заявления по предоставлению муниципальной услуги
           «Согласование перепланировки и (или) переустройства жилого помещения»

Отказ в приеме заявления   «_____»  ____________20___года

__________________________________________________________________________
(ФИО заявителя)
Паспорт_________ №______________выдан_____________________________________
код подразделения __________________________________________________________
проживающий(ая) по адресу__________________________________________________
(индекс, город, улица, дом, квартира) 

на следующих основаниях:
1._________________________________________________________________________________
2._________________________________________________________________________________
3.
______
_________________________________
          (основание отказа)


Отказ выдан __________________
20___  года.

___________________  __________

 (подпись и ФИО сотрудника)

Приложение № 6

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование перепланировки и (или)

 переустройства жилого помещения»

ЖАЛОБА

на нарушение требований административного регламента по

предоставлению муниципальной услуги «Согласование перепланировки
 и (или) переустройства жилого помещения»

Руководителю                                                                                                                       ___________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

___________________________________________

(Ф, И,О)

от

___________________________________________

(ФИО заявителя)

ЖАЛОБА

на нарушение требований Регламента

Я, __________________________________________________________________,

(ФИО заявителя)

(паспорт ____ № __________ выдан: ________ г. _________________________________

__________________________________________________, код подразделения _______)

проживающий по адресу ______________________________________________________,

(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ______________________________________________________

(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование перепланировки  и (или) переустройства жилого помещения»,
 допущенное

___________________________________________________________________________

(наименование организации, допустившей нарушение стандарта)

в части следующих требований:

1.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3.____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

- обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу _______ (да/нет)

- обращение к начальнику отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области _____________(да/нет)
- обращение к заместителю главы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области» _________________(да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] о предпринятых мерах по факту получения жалобы _______ (да/нет)

2. Официальное письмо [наименование организации, предоставляющей муниципальную услугу] об отказе в удовлетворении требований заявителя _______ (да/нет)

3. Расписка в получении жалобы, подписанная начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального  района Московской области ____________ (да/нет)
4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

6. ________________________________________________________

Копии имеющих документов, указанных в п. 1-3 прилагаю к жалобе _______ (да/нет)

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

"___"______________ 20___ г. 



_________________ / __________ /

    (подпись заявителя)
























Прием  и регистрация заявления, выдача расписки в получении документов 





Рассмотрение на соответствие заявления и приложенных к нему документов установленным требованиям





5 дней    











Наличие оснований для отказа





Оформление  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и  вручение заявителю. 


Не позднее 45 дней с момента подачи заявления





Подготовка сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа) и  вручение заявителю в течение десяти рабочих дней с момента принятия соответствующего Решения.








Заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству 











Осмотр перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссией








Выдача заявителю  акта о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение десяти рабочих дней.














