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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»                 СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _____________№ ________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области от 17.01.2025 № 035 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области», 

Администрация муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

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

2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 29.05.2023 № 0227 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме»;
- постановление Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 12.04.2024  № 0109 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме», утвержденный постановлением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 29.05.2023 № 0227».
3. Отделу по информационной политике (С.В. Юркин) разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области А.А. Горелова.

Глава муниципального образования

«Монастырщинский муниципальный округ»

Смоленской области







               В.Б. Титов

Утвержден 

постановлением Администрации

муниципального образования

«Монастырщинский муниципальный

 округ» Смоленской области

                                                                                                   от ___________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

 «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники помещений в многоквартирном доме, наниматели жилого помещения по договору социального найма или уполномоченные ими лица (далее - заявители), обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке                   предоставления муниципальной услуги

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

2) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://monast.admin-smolensk.ru/);

3) на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (https://pgu.admin-smolensk.ru/) (далее – РГПУ);

4) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https:// www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕГПУ);

5) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг) (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр);

6) непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Уполномоченный орган, Администрация) или Монастырщинское МФЦ – филиал СОГБУ МФЦ (далее – МФЦ) при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.

1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) в МФЦ при устном обращении - лично или по телефону;

2) в интерактивной форме Регионального портала;

3) в структурном подразделении Уполномоченного органа при устном обращении - лично или по телефону; при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.3. Информация на ЕГПУ, РГПУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в Региональном реестре, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступившим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, в структурном подразделении органа местного самоуправления (адрес, график работы, справочные телефоны); о порядке предоставления муниципальной услуги, о способах и сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предоставления муниципальной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления.

По письменному обращению должностные лица отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняют заявителю порядок предоставления муниципальной услуги и вопросы, указанные в настоящем пункте Административного регламента, и в течение двух рабочих дней со дня регистрации обращения направляют ответ заявителю.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте органа местного самоуправления и на информационных стендах в помещениях органа местного самоуправления для работы с заявителями.

Информация, размещаемая на информационных стендах и на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает сведения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.2, 2,3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.8, 2.11, 2.12 Административного регламента, информацию о месте нахождения, справочных телефонах, времени работы органа местного самоуправления, о графике приема заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме».

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

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой изменение границ и (или) площади такого помещения, и (или) образование новых помещений, в том числе в случаях, предусмотренных статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, и (или) изменение его внутренней планировки (в том числе без изменения границ и (или) площади помещения). В результате перепланировки помещения также могут быть изменены границы и (или) площадь смежных помещений. Перепланировка влечет за собой необходимость внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади помещения (помещений) или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и осуществляется непосредственно комиссией по рассмотрению вопросов по переустройству и (или) перепланировке жилых и нежилых помещений и по  переводу жилых (нежилых)  помещений в нежилые (жилые) помещения в жилых домах на территории муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Комиссия). 
Информационное и техническое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом экономического развития, жилищно-коммунального хозяйства, градостроительной деятельности Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Отдел).
2.2.2.  В процессе предоставления Муниципальной услуги взаимодействует с:

- Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области; 

- Ростехинвентаризацией-Федеральное БТИ, ФГУП, Смоленский филиал;

- Главным управлением «Государственная жилищная инспекция Смоленской области».
2.2.3. Для предоставления Муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (Приложение 2);
- в случае принятия решения о приемке завершенных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме - оформленный и подписанный акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки (далее также - Акт) (Приложение 4); 
-  в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги - решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо оформленный и подписанный акт приемочной комиссии об отказе в приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки;

- исправление допущенных опечаток и ошибок в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки;

- решение об отказе во внесении исправлений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки.

- выдача дубликата решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо дубликата акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки;

- решение об отказе в выдаче дубликата решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо дубликата акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки. 

2.3.2. Наименование документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги: 

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее - Решение), содержащее следующие сведения: дату, номер, информацию о принятом решении, подпись должностного лица, принявшего решение;

- акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки, содержащий следующие сведения: дату, информацию о принятом решении, подписи членов комиссии, принявших решение.

Документами, содержащими решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, на основании которых заявителю предоставляется результат услуги, являются: 

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, содержащее: дату, номер, информацию о принятом решении, основания для отказа, подпись председателя Комиссии;
- акт приемочной комиссии об отказе в приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки, содержащий следующие сведения: дату, информацию о принятом решении, подписи членов комиссии, принявших решение.

2.3.3. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, могут быть выданы по выбору заявителя (представителя заявителя) при личном посещении, направлены посредством почтовой связи, электронной почты.

В случае подачи заявления посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг результат предоставления услуги по выбору заявителя может быть получен либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, ответственного за предоставление услуги, в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг либо в Администрации при личном посещении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и предоставления комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Отдел.
Переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме подтверждаются актом приемочной комиссии, утверждение которого осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней со дня получения органом, осуществляющим перевод помещений, уведомления, предусмотренного частью 1 статьи 28 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в уполномоченный орган (по дате регистрации). 

При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в уполномоченный орган (по дате регистрации).

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1 рабочий день.

Заявители, представившие в Отдел документы для предоставления муниципальной услуги, информируются специалистами Отдела:

- о сроке вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги;

- возможности получения муниципальной услуги;

- возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении, либо сообщается устно при личном приеме или в режиме телефонной связи.

2.4.5. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

- в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе

при личном обращении;

- почтовым отправлением;

- на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного

электронной подписью.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами                          для предоставления муниципальной услуги,                                                     подлежащих представлению заявителем
2.5.1. Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявитель обращается с заявлением в орган местного самоуправления по месту нахождения помещения в многоквартирном доме. Заявление может быть направлено в орган местного самоуправления в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

2.5.2. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги о согласовании  переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме входят:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной приказом Минстроя России от 04.04.2024 № 240/пр «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (приложение № 1);
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме не возможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме; 

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме (документ является результатом предоставления необходимых и обязательных услуг);


- 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);
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
При обращении с заявлением о предоставлении услуги представителя заявителя им представляется документ, подтверждающий его полномочия, оформленный в соответствии с действующим законодательством.


2.5.3. По завершении ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения для приемки в эксплуатацию заявитель направляет в Администрацию уведомление о завершении указанных работ непосредственно, по форме согласно Административному регламенту (далее - Уведомление о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения), в котором указываются:

- адрес для корреспонденции;

- контактный телефон;

- контактные телефоны автора проекта и производителя работ;

- реквизиты Решения (номер и дата);

- наименование организации по обслуживанию жилищного фонда;

- сведения об уплате государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество (в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений).

К уведомлению прилагается:

- технический план помещения, в отношении которого осуществлена перепланировка, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».

2.5.4. Подача заявления о переводе может осуществляться с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов государственных и муниципальных услуг.
2.5.5. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пунктах 2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента.

2.5.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.5.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в копиях с одновременным приложением к ним подлинников. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются должностным лицом уполномоченного органа. Подлинники документов возвращаются заявителю.

2.5.8. Результат муниципальной услуга выдается в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, если это указано в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                           для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                 и иных организаций и которые заявитель вправе представить                                     по собственной инициативе

2.6.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

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

 2.6.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.

2.6.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в пунктах 2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в электронной форме: 

1) заявление представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги;

2) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, региональном портале;

3) непредставление документов, предусмотренных пунктами 2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента;

4) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги (документ, удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом);

5) представленные документы содержат подчистки и исправления текста;

6) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в документах;

7) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в документах, представленных в электронной форме.

2.7.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пунктах 2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
2.7.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пунктах 2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в уполномоченный орган.

2.7.4. Отказ в приеме документов, указанных в пунктах 2.5.2, 2.5.3 настоящего Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и               (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги при обращении за согласованием переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме являются:

1) непредставление определенных пунктами 2.5.2, 2.5.3  Административного регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в комиссию 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 помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если Комиссия после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги при завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме являются:

- несоответствие произведенного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки, представленного в соответствии с Административным регламентом.
2.8.4. Результат предоставления услуги, указанный в пунктах 2.8.2, 2.8.3 настоящего Административного регламента:

- направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой способ указан в заявлении о предоставлении муниципальной услуги;

- выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган, либо направляется заявителю посредством почтового отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата предоставления услуги.

2.8.5. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.8.6. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.8.7. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
2.9. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок                                  в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки (далее – заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту в порядке.

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки, уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданное уведомление о переводе. 

2.9.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение Заявителя в уполномоченный орган.

2.9.3. Специалист Отдела, к полномочиям которого относится рассмотрение вопросов предоставления муниципальной услуги об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, в день обращения заявителя:

- устанавливает факт наличия (отсутствия) опечаток и (или) ошибок в документе, выданном в результате предоставления государственной услуги;

- приобщает к такому заявлению материалы, на основании которых был оформлен подлежащий замене документ;

- передает вышеназванные документы уполномоченному руководителю для принятия решения об оформлении нового документа либо отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

2.9.4. На основании представленных документов не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления к нему заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок, уполномоченный специалист Отдела принимает решение об оформлении нового документа либо отказе в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

2.9.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги:

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

б) отсутствие опечаток и ошибок в уведомлении о переводе.

2.9.6. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок, либо решение об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту, направляется заявителю в порядке в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
2.10. Порядок выдачи дубликата документов, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки (далее – заявление о выдаче дубликата, дубликат) по форме согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, уполномоченный орган выдает документ с тем же регистрационным номером, который был указан в ранее выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги. В случае если ранее заявителю были выданы документы в форме электронного документа, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата заявителю повторно представляется указанный документ.

2.10.2. Для выдачи дубликата документа Заявитель представляет в уполномоченный орган, по почте, на бумажном носителе или в форме электронного документа, либо в электронной форме с использованием ЕПГУ:

1) заявление о выдаче дубликата решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки;

2) оригинал выданного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки - в случае порчи документов.

2.10.3. Заявление о выдаче дубликата регистрируется специалистом уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию документов, в порядке, установленном настоящим административным регламентом, и направляется в Отдел уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

 2.10.4. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата уведомления о переводе в уполномоченном органе принимает одно и следующих решений: 

- о выдаче дубликата; 

- об отсутствии оснований выдачи дубликата.

2.10.5. Перечень оснований для отказа в выдаче дубликата документов, полученных в результате предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке;

- предоставлялась ли ранее муниципальная услуга заявителю;

- был ли выдан в результате оказания муниципальной услуги документ, дубликат которого запрашивается.

2.10.6. Дубликат решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки, либо решение об отказе в выдаче дубликата по форме согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту, направляется заявителю способом в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами 

2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган местного самоуправления не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган местного самоуправления не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.14.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.14.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.14.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.14.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом.

2.14.7. «Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (2 раза по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.16.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимо обратиться в специализированные организации за получением следующих услуг:

- изготовление технического паспорта, переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, осуществляемое органами технической инвентаризации.

2.16.2. Размер платы за предоставление указанных в настоящем подразделе услуг устанавливается органами технической инвентаризации и кадастровыми инженерами.

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием следующих информационных систем:

- Федерального реестра государственных и муниципальных услуг;

- Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

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

- подача заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов;

- предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного Административным регламентом;

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

- получение результата предоставления муниципальной услуги;

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

- обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление подписывается усиленной квалифицированной подписью (в случае обращения юридического лица) или простой электронной подписью (в случае обращения физического лица) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1.  Исчерпывающий перечень административных процедур
Вариант № 1. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Вариант № 2. Выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Вариант № 3. Исправление технической ошибки.

Вариант № 4. Выдача дубликата.
3.2. Вариант № 1. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
3.2.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:

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

- решение об отказе в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- формирование и направление межведомственного запроса;

- принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
- выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2.3. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, в уполномоченный орган, ЕПГУ, РПГУ.
Прием и регистрация документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в уполномоченный орган с приложением документов, указанных в пункте 2.5.2  настоящего Административного регламента.
При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя);

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документах;

- регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа:

- направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:

1) текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению;

2) в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

3) заявление о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписано заявителем или уполномоченный представитель;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает представленные заявителем документы.

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день с момента поступления заявления.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о согласовании и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов фиксируется в системе электронного документооборота и (или) журнале регистрации уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ.

При направлении заявления о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в электронной форме (при наличии технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления (запроса) осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и документов в электронном виде:

- регистрирует документы в журнале регистрации;

- формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, в случае отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;

- направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов.

В день регистрации заявления о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

Рассмотрение заявления и представленных документов

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги в системе электронного документооборота, начальнику Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Начальник Отдела направляет заявление и документы по предоставлению муниципальной услуги специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3-х рабочих дней проверяет заявление и представленные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.5.2 настоящего Административного регламента документы, специалист Отдела, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

Результатом административной процедуры является принятие решения о формировании и направлении межведомственного запроса.

Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия

Основанием для начала исполнения административной процедуры является не представление заявителем по собственной инициативе указанных в пункте 2.5.2 настоящего Административного регламента документов.

 Специалист Отдела, к полномочиям которого относится рассмотрение вопросов предоставления муниципальной услуги, обеспечивает подготовку межведомственных запросов в соответствующие органы (организации).

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.5.2 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) либо по иным электронным каналам. Также допускается направление запросов в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера.

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 5-ти рабочих дней со дня регистрации заявления о проведении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя.

После поступления ответа на межведомственный запрос специалист Отдела, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке, в день поступления таких документов (сведений).

Результатом административной процедуры является получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, но не представленных заявителем по собственной инициативе. 

Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании)

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения                                   в многоквартирном доме

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным органом документов, указанных в пункте 2.5.2 настоящего административного регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов для предоставления муниципальной услуги.
При поступлении в уполномоченный орган 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 помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.5.2. настоящего Административного регламента, и если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в указанном случае, специалист Отдела подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом уполномоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать тридцати трех дней со дня представления в уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.5.2 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации.

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме является подписание должностным лицом уполномоченного органа соответствующих документов и поступление документов, для выдачи заявителю, специалисту Отдела, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Администрации, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры не более 3 рабочих дней со дня принятия решения.

Обязанности специалиста Отдела, ответственного за выдачу документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

В случае подачи заявителем заявления через Личный кабинет на Едином портале результат предоставления муниципальной услуги направляется в Личный кабинет заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

Заявитель (уполномоченный (законный) Представитель заявителя), направивший заявление в электронной форме, уведомляется специалистом, ответственным за выдачу документов, на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) или иным указанным в заявлении способом о принятии решения по результатам рассмотрения заявления и о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги.
3.3. Вариант № 2. Выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
3.3.1. Результатами предоставления варианта муниципальной услуги заявителю являются:

- выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- решение об отказе в выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация документов;

- обследование помещения;

- принятие решения Комиссией по результатам приемки ремонтно-строительных работ;

- выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. Основанием начала выполнения административной процедуры является направление в орган, осуществляющий согласование, уведомления от  заявителя о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с техническим планом перепланированного помещения (долее – технический план) способом, предусмотренным частью 9 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, подготовленный заявителем в соответствии с Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».

Прием и регистрация документов

Основанием для начала административной процедуры по выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, является поступление от заявителя посредством личного приема либо в Уполномоченный орган в электронной форме с уведомлением о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с техническим планом. 

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги подается до истечения срока производства ремонтно-строительных работ, установленного решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя);

- проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении по выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с техническим планом;

- регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного органа;

- направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация уведомления о завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме с техническим планом.
Обследование помещения

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в Комиссию по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме (далее – Комиссия).

Приемка ремонтно-строительных работ, выполненных в переустроенном и (или) перепланированном помещения в многоквартирном доме, осуществляется Комиссией, на которую возложена функция приемочной комиссии.

Члены Комиссии в определенный Комиссией день и время производят приемку ремонтно-строительных работ непосредственно в переустроенном и (или) перепланированном помещении многоквартирного дома. 

О дате и времени приемки Комиссией ремонтно-строительных работ заявитель информируется способом, указанным в уведомлении, не позднее 2 рабочих дней со дня поступления пакета документов, поданных заявителем для получения муниципальной услуги, либо со дня регистрации пакета документов, поступившего в электронной форме.

При приемке ремонтно-строительных работ Комиссией устанавливается соответствие выполненных работ условиям решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, в том числе проекту переустройства и (или) перепланировки. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по проведению Комиссией обследования составляет 21 рабочий день с момента поступления заявления.

Результатом административной процедуры является обследование  Комиссией переустроенного и (или) перепланированного помещения в многоквартирном доме. 

Принятие решения Комиссией по результатам приемки ремонтно-строительных работ

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обследование Комиссией переустроенного и (или) перепланированного помещения в многоквартирном доме. 

По результатам приемки ремонтно-строительных работ Комиссия составляет в 2 экземплярах (один - для заявителя, один - для Комиссии): 

- акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - при отсутствии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8.3 настоящего регламента; 

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки, принятое в форме акта - при наличии оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8.3 настоящего регламента.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, принятое в форме акта, не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры для принятия решения Комиссией по результатам приемки ремонтно-строительных работ составляет 5 рабочих дней с момента поступления заявления.

Результатом административной процедуры является подписание акта завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме членами Комиссии.

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является подписанный всеми членами Комиссии акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Копия подписанного акта Комиссии направляется Уполномоченным органом в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, его территориальные органы.

 Переустройство помещения в многоквартирном доме считается завершенным со дня утверждения акта завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. Перепланировка помещения в многоквартирном доме считается завершенной со дня внесения изменений в сведения Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади помещения или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения.

Вся документация, связанная с выполнением Комиссии своей деятельности, хранится в Уполномоченном органе.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не позднее ирех рабочих дней со дня подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме направляется выбранным заявителем способом. В случае, если заявителем способ получения в заявлении не указан, результат предоставления муниципальной услуги направляется тем способом, которым заявление поступило в Уполномоченный орган.

Результатом административной процедуры является направление заявителю акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме Комиссии либо уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
Вариант 3. Исправление допущенных опечаток и ошибок 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о переводе описан в подразделе 2.9 настоящего Административного регламента.

Вариант 4. Выдача дубликата 

Порядок выдачи дубликата уведомления о переводе описан в подразделе 2.10 настоящего Административного регламента.
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В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме
   

 от  

(ля юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной государственный

регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному

юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог);

_________________________________________________________________________________________________________
для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа,

удостоверяющего личность, адрес регистрации по месту жительства;

________________________________________________________________________________________________________
для органов государственной власти и местного самоуправления - полное и сокращенное (при наличии) наименования,

реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)
Прошу согласовать проведение _______________________________________________________

                                                                                   (переустройство, перепланировку или  переустройство и перепланировку)

помещения в многоквартирном доме по адресу:  ____________________________________________________
                                                                                                                                             (субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната),
номер помещения (последнее - для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого имущества)

согласно прилагаемому проекту _________________________________________________________                                             (переустройства, перепланировки или переустройство и перепланировка) помещения в многоквартирном доме
К заявлению о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме прилагаются следующие документы:
1)  

(вид, номер и дата правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое

помещение в многоквартирном доме)

	
	на
	
	листах;

	(если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном

доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости,

то документ представляется по инициативе заявителя)
	
	
	


2) проект ____________________________________________________________________________ на ____ листах;
(наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме)

3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме ______________________________________________________________________на ____ листах;
(наименование (при наличии), номер и дата протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство

и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме в случае, 
предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации)

4) технический паспорт _______________________________________________________________
                                               (номер и дата выдачи технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения

_____________________________________________________________________________________ на ____ листах;

в многоквартирном доме) (документ представляется по инициативе заявителя)

5) согласие всех членов семьи нанимателя, занимающих жилое помещение по договору социального найма __________________________________________________________________
                                                (если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных
__________________________________________________________________________________

настоящим пунктом документов наниматель (в том числе временно отсутствующие члены семьи нанимателя) переустраиваемого и
_____________________________________________________________________ на ____ листах;

(или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма)

6) заключение ________________________________________________________________________
                                  (номер, дата выдачи и наименование органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры,                                                                                                                                                                                                    допустимости проведения выдавшего заключение о переустройства и (или) перепланировки помещения

____________________________________________________________________ на _____ листах;
в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится,
является памятником архитектуры, истории или культуры) (документ представляется по инициативе заявителя)
7) ____________________________________________________________________ на ____ листах.

(вид, номер и дата документа, подтверждающего полномочия заявителя)
"__" _________ 20__ г.   

	
	
	

	(подпись заявителя                                         или уполномоченного им лица)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)
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(Бланк органа, 
осуществляющего
согласование)

Р Е Ш Е Н И Е
о согласовании или об отказе в согласовании переустройства

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

В связи с  заявлением _____________________________________________________________________
                            (для юридических лиц - полное и сокращенное (при наличии) наименования, основной
государственный регистрационный номер (для иностранного юридического лица - регистрационный номер, присвоенный данному юридическому лицу в стране регистрации (инкорпорации), или его аналог); для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), серия и номер документа, удостоверяющего личность физического лица, адрес регистрации по месту жительства;
_____________________________________________________________________________________
для органов государственной власти и местного самоуправления - полное и сокращенное (при наличии) наименования органа,
реквизиты нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется деятельность данного органа)
__________________________________________________________________________________

(номер и дата заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме)

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________

(субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната),                               номер помещения (последнее - для нежилых помещений), кадастровый номер объекта недвижимого имущества)
на основании: _______________________________________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего
____________________________________________________________________________________________,

документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения заявления и иных представленных в соответствии с частями 2 и 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов принято решение: ___________________________________________________________________________________
(решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения

в многоквартирном доме с указанием основания отказа и ссылкой на нарушения, предусмотренные                                                      частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации)

в соответствии с проектом___________________________________________________________________
                                                           (наименование, номер и дата проекта переустройства и (или) перепланировки

                                                          переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме)
	"__" _______ 20__ г.
	
	     ________________________________
	
	_________________________

	(дата принятия решения)
	
	(подпись должностного лица, 
осуществляющего согласование)
	
	(должность, фамилия, имя, отчество
 (при наличии)


Решение получено лично: "___" __________ 20___ г. ______________          _____________________
                                                                                                                         (подпись заявителя                   (фамилия, имя, отчество
                                                                                        или уполномоченного                       (при наличии)
                                      им лица)
Решение направлено в адрес заявителя: "___" __________ 20___ г.
(заполняется в случае направления решения по почте)

	___________________________
	__________________________
	________________________

	(должность)
	(подпись должностного лица, осуществляющего согласование)
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)
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Уведомление
о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения

в многоквартирном доме
от  __________________________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо собственник помещения, либо собственники 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)
[image: image2.wmf]1


Место нахождения помещения:  _____________________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

_____________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

_____________________________________________________________________________________
квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения:  ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию после ___________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
(переустройства, перепланировки, переустройства и перепланировки – нужное указать)

помещения, занимаемого на основании  ____________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
(права собственности, договора найма – нужное указать)
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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 уведомлению.

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 уведомлению.

Дополнительно может указываться адрес электронной почты

	
	Подтверждаю, что все скрытые работы выполнены в соответствие с проектной документацией


Сведения об уплате заявителем государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав на недвижимое имущество ​_______________________ (указывается в случае образования в результате перепланировки помещения новых помещений)
К уведомлению прилагаются следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество

листов 


	
	
	

	
	
	

	
	
	


Подпись лица, подавшего уведомление:

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


Результат рассмотрения уведомления прошу (поставить отметку «V»):

	
	выдать на руки в ОМСУ

	
	направить в электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ 

	
	направить по электронной почте, указать электронный адрес __________________________

	
	_____________________________________________________________


(должность,

	
	
	 

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего уведомление)
	
	(подпись)


Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

АКТ
о завершении переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме
п. Монастырщина                                                                                                  «___» _______________ 20___ г.

     Комиссия по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения​​​​​, в составе:
председателя комиссии: _______________________________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

____________________________________________________________________________________________,
членов комиссии: _____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
собственника (уполномоченного им лица)________________________________________________________,

                                                                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))

представителя администрации __________________________________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

____________________________________________________________________________________________,
организации, осуществляющей управление многоквартирным домом _________________________________

                                                                                                                                                            (фамилия, имя,

____________________________________________________________________________________________,

отчество (при наличии), должность)

представителя проектировщика _________________________________________________________________

                                                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)

____________________________________________________________________________________________,
составила настоящий акт о нижеследующем:

1. Собственником (уполномоченным лицом) предъявлено к приемке помещение, расположенное по адресу: ______________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________.

2. Строительно-ремонтные работы производились в соответствии с решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения _______________________________________ _____________________________________________________________________________________ 

от «____» _________________ 20___ года № ____________.

3. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана ____________________________________________________________________________________________.
                                                                                       (наименование организации, реквизиты)
4. Выполненные ремонтно-строительные работы: ______________________________________________.
                                                                                                                                                         (соответствуют, не соответствуют проекту)
     

5. Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки:
    

 начало: _______________________________;      

                                      (число, месяц, год)                                   
     окончание: ____________________________.
                                                       (число, месяц, год)    

6. Предъявленное к приемке в эксплуатацию помещение имеет следующие показатели:

	
	
	
	
	
	
	

	Этаж
	Номер
помещения
	Назначение помещений: жилая комната, кухня и т.п.
	Общая площадь помещения
	В том числе
	Перепланировка, переустройство

	
	
	
	
	жилая
	нежилая
	

	
	
	
	
	
	
	


7. Решение приемочной комиссии: предъявленное к приемке помещение
____________________________________________________________________________________________

(наименование объекта, адрес)

ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ.

Председатель Комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены Комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Приложение № 5

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

                                                               ФОРМА

Кому ________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование застройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица,

_______________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в приеме документов 

	

	(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)




В приеме документов для предоставления муниципальной услуги _________________________
____________________________________________________________________________________ Вам отказано по следующим основаниям: _______________________________________________

Разъяснение причин отказа: ________________________________________________________
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


 Дата ___________
Приложение № 6

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме
В связи с обращением ____________________________________________________________

                                       (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
_________________________________________________________ от __________№___________
                                                                                                                                                                     (дата и номер регистрации)
о намерении провести прием в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по результатам рассмотрения представленных документов Комиссией по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принято решение об отказе в приеме в эксплуатацию после переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по адресу: __________________________________________
___________________________________________________________________________________

(в том числе в целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение)
по следующим основаниям: __________________________________________________________.
Разъяснение причин отказа: __________________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
Председатель Комиссии            

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Дата ___________
	


Приложение № 7

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

_____________________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного на предоставление услуги)

З А Я В Л Е Н И Е

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в решении о согласовании                                                                                                       переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме / в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки
Сообщаю об ошибке, допущенной при оказании муниципальной услуги по предоставлению __________________________________________________________________________________ 
в документе:________________________________________________________________________
                                                                     (наименование документа, номер, дата)

записано:__________________________________________________________________________
правильные сведения:__________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
Прошу исправить допущенную техническую ошибку и внести соответствующие изменения в документ, являющийся результатом муниципальной услуги. 

Прилагаю следующие документы:

1.________________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________
3.________________________________________________________________________________
В случае принятия решения об отклонении заявления об исправлении технической ошибки прошу предоставить такое решение:

при личном обращении________________________________________________________________;

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:__________________________;

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: ____________________________________________________________________________________.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону: ____________________________.

Заявитель __________________________________________           ________________

                                    фамилия, имя, отчество (для граждан); фамилия, имя,                                                   подпись

                     отчество, должность руководителя, печать (для юридических лиц)                                 

«____»________________20____ г.
Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

Кому ____________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) –  для физического лица, полное наименование застройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица,

_________________________________________

                                                                                        почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в решении о согласовании переустройства                                                                                                     и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме / в акте приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки

__________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного на предоставление услуги)

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в _______________________________________________________ от  ________ № _____________
                                             (наименование документа)                                                                (дата и номер регистрации)

принято решение об отказе во внесении исправлений в _____________________________________.

Разъяснение причин отказа: ______________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


Дата ___________

Приложение № 9
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

_____________________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного на предоставление услуги)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении дубликата решения о согласовании                                                                                                       переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме / акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки
Прошу предоставить дубликат документа____________________________________________

                                                                            (наименование документа, номер, дата)

__________________________________________________________ в связи с утратой оригинала.

Прилагаю следующие документы:

1.___________________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________

В случае принятия решения об отклонении заявления о выдаче дубликата предоставить такое решение:

при личном обращении___________________________________________________________;

посредством отправления электронного документа на адрес E-mail:______________________;

в виде заверенной копии на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу: _______________________________________________________________________________.

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом предоставляющим муниципальную услугу, в целях предоставления муниципальной услуги.

Настоящим подтверждаю: сведения, включенные в заявление, относящиеся к моей личности и представляемому мною лицу, а также внесенные мною ниже, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к заявлению, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, на момент представления заявления эти документы действительны и содержат достоверные сведения. 

Даю свое согласие на участие в опросе по оценке качества предоставленной мне муниципальной услуги по телефону: ____________________________.

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего заявление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.


  М.П.

Приложение № 10
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

                                                                                                 ФОРМА

Кому ____________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя
, ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица,

_________________________________________                                                                                                                   почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)

Р Е Ш Е Н И Е
об отказе в выдаче дубликата решения о согласовании                                                                                                       переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме / акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства                 и (или) перепланировки
__________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного на предоставление услуги)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата _______________________________________________________ от  ________ № _____________

                                             (наименование документа)                                                                          (дата и номер регистрации)    

принято решение об отказе в выдаче дубликата. 

Разъяснение причин отказа: ______________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


Дата ________

� данный столбец не заполняется, в случае подачи уведомления в электронной форме через ЕПГУ
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