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	«МИКУНЬ» 
КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»



Ш  У  Ö  М
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 18 сентября 2024 года					                              N 179
 
Республика Коми, Усть-Вымский район, г. Микунь

Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги
 «Согласование переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения»	

На основании Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования городского поселения "Микунь", в целях оптимизации административных процедур и административных действий, администрация городского поселения «Микунь» ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муници-пальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложения.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).
           3. Постановление администрации городского поселения «Микунь» от 16.11.2015 N 197 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (в редакции постановлений от 23.06.2016 N 181, от 27.12.2019 N 235, от 17.06.2022 N 149) считать утратившим силу, с контроля снять.
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя администрации городского поселения «Микунь».

Руководитель администрации 
городского поселения «Микунь» 	                                               В.А. Розмысло


	
	Утвержден 
постановлением администрации
городского поселения «Микунь»
от 18.09.2024 N 179

(приложение)




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

I. [bookmark: P41]Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует отноше-ния, возникающие в связи с предоставлением администрации городского поселения «Микунь» (далее – орган местного самоуправления) муниципаль-ной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помеще-ния в многоквартирном доме» (далее соответственно – Административный регламент, Регламент, Муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению органом местного самоуправления Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.3. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица (далее – заявители), являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме.
1.4. От имени заявителей в целях получения Муниципальной услуги выступают лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представители заявителя).

Требование предоставления заявителю 
муниципальной услуги в соответствии с вариантом
 предоставления муниципальной услуги, соответствующим 
признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу, 
а также результата, за предоставлением
 которого обратился заявитель

1.5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления Муниципальной услуги.
1.6. Вариант предоставления Муниципальной услуги определяется исходя из установленных в соответствии с Приложением № 1 к Административному регламенту признаков заявителя, а также из результата предоставления Муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.
1.7. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осу-ществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги «Согласование пере-устройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».

Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных отношений органа местного самоуправления.
2.3. Для получения Муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр, уполномоченный на организацию в предоставлении муниципальной услуги в части возможности (невозможности) принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления Муниципальной услуги является один из следующих принятых органом местного самоуправления документов:
2.4.1. решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – решение о предоставлении Муниципальной услуги), уведомление о предоставлении Муниципальной услуги;
2.4.2. решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги).
В федеральной Государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ) результатом предоставления Муниципальной услуги является решение о предоставлении Муниципальной услуги в виде электронной записи в Личном кабинете заявителя.
Результат предоставления Муниципальной услуги независимо от принятого решения оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете заявителя на ЕПГУ в день формирования при обращении за предоставлением Муниципальной услуги посредством ЕПГУ.
Сведения о предоставлении Муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления подлежат обязательному размещению на ЕПГУ, в случае, если запрос о предоставлении Муниципальной услуги подано посредством ЕПГУ.
2.5. Документ, содержащий решение о предоставлении Муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат, должен содержать следующие реквизиты:
2.5.1. решение о предоставлении Муниципальной услуги – дату решения о предоставлении Муниципальной услуги, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес помещения, подпись (форма решения о предоставлении Муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к Административному регламенту);
2.5.2. решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги – дату решения о предоставлении Муниципальной услуги, фамилию, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес помещения, подпись (форма решения о предоставлении Муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к Административному регламенту);
2.6. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается.
2.7. Выдача результата Муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации решений о предоставлении или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги на бумажном носителе, или в личном кабинете на ЕПГУ. Иных информационных систем, в которых фиксируется факт получения заявителем результата Муниципальной услуги, не имеется.
2.8. Результаты Муниципальной услуги могут быть получены следующим способом:
2.8.1. заявителем лично в органе местного самоуправления;
2.8.2. в личном кабинете на ЕПГУ.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.9. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в органе местного самоуправления или в ЕПГУ, составляет:
2.9.1. при регистрации заявления и прилагаемых к нему документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в органе местного самоуправления – не позднее чем через 45 дней со дня регистрации заявления;
2.9.2. при регистрации запроса и прилагаемых к нему документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услу-ги, в ЕПГУ – не позднее чем через 45 дней со дня регистрации заявления.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.10. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги, и информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, а также должностных лиц органа местного самоуправления размещается на официальном сайте органа местного самоуправления – https://https://https://mikun-r11.gosweb.gosuslugi.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на ЕПГУ, в государственной информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

2.11. Для получения Муниципальной услуги заявителем самостоя-тельно предоставляется в орган местного самоуправления заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно приложению N 3 к Регламенту (подпись гражданина на заявлении удостоверяется нотариально в порядке, установленном законодательством о нотариате, либо запрос подписывается гражданином лично в органе местного самоуправления в присутствии специалиста, осуществляющего прием документов).
В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также предоставляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления ной услуги:
· в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
· дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование запроса осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме. 
К заявлению заявитель самостоятельно прилагает следующие документы в 1 экземпляре:
1) [bookmark: P179]основной документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (паспорт гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без использования ЕПГУ.
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются путем направления запроса с использованием СМЭВ.
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) 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 невозможны 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, в случае изменения размера общего имущества в коммунальной квартире;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) переплани-руемого помещения в многоквартирном доме;
5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
7) [bookmark: P182][bookmark: P184]Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя:
· нотариально удостоверенная доверенность, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, представляются в орган местного самоуправления лично заявителем (его уполномоченным представителем).
2.12. [bookmark: P176]Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 2.11 Регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.11 Регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) переплани-руемого помещения в многоквартирном доме;
3) 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.

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

2.13. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-димых для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми не предусмотрен.

Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления предоставления муниципальной услуги
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.
2.15. [bookmark: P280]Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
1) непредставления определенных пунктом 2.11 Административ-ного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1. поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельст-вующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.12. Регламента, 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 орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.12. Регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
2.16. [bookmark: P282][bookmark: P281]Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, указанные в пунктах 2.11 и 2.12 Административного регламента, могут быть представлены заявителем следующими способами:
· посредством почтового отправления;
· через ЕПГУ;
· через отдел по организации предоставления муниципальных услуг МБУ «ГИКЦ», МФЦ.
2.17. Варианты представления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.11, 2.12 Административного регламента:
· при направлении заявления (запроса) и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, через отделение почтовой связи, удостоверение верности копий документов и свидетельствование подлинности подписи заявителя на заявлении (запросе) осуществляется в порядке, установленном федеральным законодательством;
· при обращении за Муниципальной услугой через отдел по организации предоставления муниципальных услуг МБУ «ГИКЦ», МФЦ представляются оригиналы и (или) копии документов согласно требованиям, указанным в пунктах 2.11, 2.12 Административного регламента. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных Федераль-ным законом от 29.12.2022 N 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
· при направлении заявления (запроса) о предоставлении Муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов, с использованием ЕПГУ и (или) иных электронных сервисов предоставления муниципальных услуг в сети «Интернет» заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие инфор-мационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют указанное заявление (запрос) с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заявление (запрос) о предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами. Заявление (запрос) о предоставлении Муниципальной услуги подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание такого заявления (запроса), простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 N 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государст-венных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.18. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением Муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Внесение изменений в документы, выданные по результатам предостав-ления Муниципальной услуги, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа местного самоуправления, осуществляется бесплатно.

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

2.20. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

2.21. При обращении заявителя за предоставлением Муниципальной услуги в орган местного самоуправления, регистрация запроса о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется специалистом органа местного самоуправления, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, в журнале регистрации заявлений на согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в день поступления такого запроса в орган местного самоуправления.
2.22. При обращении заявителя за предоставлением Муниципальной услуги через ЕПГУ, регистрация запроса о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в день получения запроса о предоставлении Муниципальной услуги.
Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в электронной форме посредством ЕПГУ до 16:00 рабочего дня, регистрируется в органе местного самоуправления в день его подачи. Запрос, направленный посредством ЕПГУ после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в органе местного самоуправления на следующий рабочий день.
При подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги через ЕПГУ в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ или официального сайта органа местного самоуправления заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
После принятия запроса заявителя специалистом органа местного самоуправления, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ, официальном сайте органа местного самоуправления обновляется до статуса «принято».

Требования к помещениям, в которых 
предоставляются муниципальные услуги

2.23. Здание (помещение) органа местного самоуправления оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования.
2.24. Помещение, в котором предоставляется Муниципальная услуга должно соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их запросам Муниципальной услуги.
В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов им, в частности, обеспечиваются:
· условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется Муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зритель-ной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
· допусксурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
· допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги 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;
· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для справок.
Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, предназначенных для предоставления Муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы сидячими местами, и обеспечены канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Информационные стенды должны содержать:
· сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы органа местного самоуправления, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги;
· контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) специалистов, ответственных за прием документов;
· контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, ответственных за информирование;
· информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги (по перечню документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по времени приема и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги).
Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение Муниципальной услуги в полном объеме.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги

2.25. Показателями доступности предоставления Муниципальной услуги являются:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное значение показателя <*>

	I. Показатели доступности

	1. Доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	да/нет
	да

	2. Возможность подачи запроса на получение Муниципальной услуги и документов в электронной форме
	да/нет
	да

	3. Своевременное предоставление Муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления Муниципальной услуги)
	да/нет
	да

	4. Предоставление Муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления Муниципальной услуги
	да/нет
	да

	5. Доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения Муниципальной услуги
	да/нет
	нет

	6. Удобство информирования заявителя о ходе предоставления Муниципальной услуги
	да/нет
	да

	7. Получение результата предоставления Муниципальной услуги
	да/нет
	да

	II. Показатели качества

	1. Удельный вес запросов граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан в Уполномоченном органе
	%
	100

	2. Удельный вес обоснованных жалоб в общем количестве запросов на предоставление Муниципальной услуги в Уполномоченном органе
	%
	0



Иные требования к предоставлению
 муниципальной услуги, в том числе учитывающие
 особенности предоставления муниципальных услуг 
в многофункциональных центрах и особенности 
предоставления муниципальных услуг
 в электронной форме

2.26. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги:
· подготовка и оформление проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
2.27. Предоставление Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи запросов посредством ЕПГУ.
2.28. Заявителям обеспечивается возможность представления запроса и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет запрос о предоставлении Муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненный запрос о предоставлении Муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления Муниципальной услуги, в орган местного самоуправления. При авторизации в ЕСИА запрос о предоставлении Муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание запроса.
Результаты предоставления Муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4 Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления в случае направления запроса посредством ЕПГУ.
2.29. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 
· «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
· «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
· «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
· сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка; 
· количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
· возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
· для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Варианты предоставления муниципальной услуги

3.1. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления Муниципальной услуги.
3.1.1. вариант предоставления N 1 – согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. Вариантом предоставления муниципальной услуги является:
· принятие решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
· принятие решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
3.1.2. вариант предоставления N 2 – исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах.
3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур:
1) прием и регистрация заявления и документов на предоставление Муниципальной услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги (при необходимости);
3) принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
4) выдача (направление) документов по результатам предоставления Муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в Приложении N 2 к Административному регламенту.

Административная процедура «Профилирование заявителя»

3.3. Профилирование заявителя представляет собой определение необходимого заявителю варианта предоставления Муниципальной услуги.
Вариант предоставления Муниципальной услуги определяется на основании результата предоставления Муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель, путем его анкетирования.
3.4. Анкетирование заявителя осуществляется с целью определения признаков заявителя, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги в соответствии с Приложением N 1 к Административному регламенту.
3.5. Установленный по результатам профилирования вариант Муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме, исключающей неоднозначное понимание принятого решения.

Подразделы, содержащие описание вариантов 
предоставления муниципальной услуги

Вариант предоставления N 1
Административная процедура
«Прием заявления и документов и (или) информации, 
необходимых для варианта предоставления N 1»

3.6. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за получением Муниципальной услуги с запросом и прилагаемыми к нему документами:
· лично в орган местного самоуправления;
· посредством ЕПГУ в орган местного самоуправления.
3.7. Содержание заявления и исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
· заявление о предоставлении Муниципальной услуги, оформлен-ное в соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента;
· документы, в соответствии с пунктом 2.11 Административного регламента.
3.8. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, установлены пунктом 2.12 Административного регламента.
3.9. Способами установления личности заявителя (идентификации) являются:
· при подаче запроса лично в орган местного самоуправления – документ, удостоверяющий личность заявителя;
при подаче запроса посредством ЕПГУ – электронная подпись.
В случае если от имени заявителя при личном обращении в орган местного самоуправления, действует лицо, являющееся его представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации, также предоставляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
3.10. Заявителю может быть отказано в приеме запроса и документов по основаниям, указанным пункте 2.15 Административного регламента.
3.11. Необходимость подачи запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления варианта Муниципальной услуги в иные органы, отсутствует.
3.12. Получение Муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется посредством подачи запроса и (или) документов (информации), необходимой для предоставления варианта Муниципальной услуги, в форме электронного документа с использованием ЕПГУ.
3.13. Регистрация запроса и документов, необходимых для предостав-ления Муниципальной услуги осуществляется в день их поступления.
3.14. Запрос о предоставлении Муниципальной услуги, поданный в электронной форме посредством ЕПГУ до 16:00 часов рабочего дня, регистрируется в органе местного самоуправления в день его подачи. Запрос, поданный посредством ЕПГУ после 16:00 часов рабочего дня либо в нерабочий день, регистрируется в органе местного самоуправления на следующий рабочий день.

Административная процедура
«Межведомственное информационное взаимодействие для варианта предоставления N 1»

3.15. Для получения Муниципальной услуги необходимо направление следующих межведомственных информационных запросов:
· правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости – орган, осуществляющий государственную регистрацию прав;
· технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме – орган, осуществляющий государственную регистрацию прав;
· заключение 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 –орган по охране памятников архитектуры, истории и культуры.
Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным законодательством.
Межведомственный запрос содержит:
1) наименование органа местного самоуправления, направляющего межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование Муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, изложенные заявителем в поданном запросе;
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 указанного Федерального закона).
Основанием для направления запроса является запрос заявителя и отсутствие в органе местного самоуправления документов (сведений) (одного из документов), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента.
Запрос направляется не позднее 14 рабочих дней с даты получения запроса и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган, предоставляющий документ и сведения (информацию).

Административная процедура
«Приостановление предоставления муниципальной услуги
для варианта предоставления N 1»

3.16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Административная процедура
«Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) варианта предоставления N 1»

3.17. Критерием принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги является отсутствие оснований для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
3.18. Критериями для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги являются:
1) Подача заявителем заявления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.
2) В течение 45 дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке заявителем не представлены все документы, указанные в пункте 2.11 Регламента, обязанность по представ-лению которых возложена на заявителя, либо не поступление в орган местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия информации и документов, необходимых для предостав-ления муниципальной услуги, и указанных в пункте 2.12 Регламента;
3) поступление ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии в органах, которым был направлен такой запрос, документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.12 Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если после получения такого ответа заявитель был уведомлен о получении такого ответа, и ему было предложено представить документ и (или) информацию, необходимые для согласования проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.12 Административного регламента, и такие документ и (или) информация в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления не были получены от заявителя;
4) предоставление документов в ненадлежащий орган;
5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
3.19. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги, исчисляемый со дня регистрации запроса о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке.

Административная процедура
«Предоставление результата варианта предоставления N 1»

3.20. Способы предоставления результата Муниципальной услуги:
· лично в органе местного самоуправления;
· в форме электронного документа посредством ЕПГУ.
3.21. Срок предоставления заявителю результата Муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня, и не должен превышать 45 дней со дня регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке.

Административная процедура
«Получение дополнительных сведений для варианта
предоставления N 1»

3.22. Для предоставления Муниципальной услуги получение дополнительных сведений не предусмотрено.

Вариант предоставления N 2
Административная процедура «Прием запроса 
и документов и (или) информации, необходимых для
 предоставления варианта предоставления N 2»

3.23. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за исправлением допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах:
1)	лично (через уполномоченного представителя) в орган местного самоуправления;
2) посредством почтового отправления в орган местного самоуправления.
3.24. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, которые заявитель должен представить самостоятельно:
Заявление по форме согласно приложению № 6 к Регламенту.
3.25. Заявителю не может быть отказано в приеме заявления.
3.26. Срок регистрации заявления и документов осуществляется в день их поступления.

Административная процедура
«Межведомственное информационное взаимодействие для предоставления варианта предоставления N 2»

3.27. Необходимость направления межведомственных информацион-ных запросов для получения Муниципальной услуги отсутствует.

Административная процедура
«Приостановление предоставления варианта предоставления N 2»

3.28. Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют.

Административная процедура
«Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) варианта предоставления N 2»

3.29. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, является поступление в орган местного самоуправления запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги.
3.30. Критериями принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги является наличие опечаток (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги.
3.31. Критериями для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги являются отсутствие опечаток (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги.
3.32. Срок принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, (об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги) составляет не более 8 рабочих дней со дня поступления в орган местного самоуправления запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок.

Административная процедура
«Предоставление результата варианта предоставления N 2»

3.33. Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
1)	исправленные документы, являющиеся результатом предостав-ления Муниципальной услуги;
2)	мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги.
3.34. Предоставление результата Муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.
3.35. Результат предоставления Муниципальной услуги предоставля-ется заявителю способом, указанным в запросе:
в виде бумажного документа, который вручается заявителю при личном обращении в орган местного самоуправления, либо направляется через организацию почтовой связи.
3.36. Возможность предоставления результата предоставления Муниципальной услуги в органе местного самоуправления по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания не предусмотрена.

Административная процедура
«Получение дополнительных сведений для варианта
предоставления N 2»

3.37. Получение дополнительных сведений и (или) информации в рамках предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.
Необходимость для приостановления предоставления Муниципальной услуги при необходимости получения от заявителя дополнительных сведений отсутствует.

IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами органа местного самоуправления, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением Муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц органа местного самоуправления.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) решений об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, поступивших через ЕПГУ;
2) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной услуги;
3) выявления и устранения нарушений прав граждан;
4) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок и периодичность осуществления плановых
 и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
 за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципаль-ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.4. Плановые проверки осуществляются на основании организационно-распорядительного акта органа местного самоуправления.
При плановой проверке полноты и качества предоставления Муниципальной услуги контролю подлежат:
1) соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;
2) соблюдение положений Регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Периодичность проведения плановых проверок – не реже одного раза в год.
4.5. Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления. Проверки также проводятся по обращению заявителя.
4.6. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от государственных органов информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации;
2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги.
Внеплановые проверки проводятся по мере необходимости при наличии оснований для их проведения.

Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу,
за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления
 муниципальной услуги

4.7. Должностные лица органа местного самоуправления, ответствен-ные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги.

Положения, характеризующие требования
 к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций

4.8. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению Муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами органа местного самоуправления правовых актов Российской Федерации, а также положений Административного регламента.
4.9. Должностные лица органа местного самоуправления принимают меры по прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
4.10. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения в орган местного самоуправления.
4.11. Граждане имеют право осуществлять контроль за предоставлением Муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
4.12. Граждане также имеют право:
1) направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления Муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан является самостоятельной формой контроля и осуществляется посредством открытости деятельности органа местного самоуправления при предоставлении Муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения Муниципальной услуги путем направления обращений в орган местного самоуправления, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных гражданских служащих при предоставлении Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
· в орган местного самоуправления – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления, на решение и действия (бездействие) органа местного самоуправления, руководителя органа местного самоуправления.
В органе местного самоуправления определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления Муниципальной услуги, на сайте органа местного самоуправления, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:
· Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 N 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением Правительства Республики Коми от 25.12.2012 N 592 «Об утверждения положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов исполнительной власти Республики Коми, много-функционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников».


Приложение N 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»

ПЕРЕЧЕНЬ
признаков заявителей, а также комбинации значений 
признаков, каждая из которых соответствует одному 
варианту предоставления услуги

	№ варианта
	Перечень признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги

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

	1
	Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица (далее – заявители), являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме

	«Исправление допущенных опечаток и ошибок врешении о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

	2
	Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные предприниматели) и юридические лица (далее – заявители), являющиеся собственниками помещений в многоквартирном доме




Приложение N 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»
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Приложение N 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»



Форма заявления 
переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения


В  
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)


ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

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

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

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





Примечание.	Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
Место нахождения жилого помещения:
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:         





Прошу разрешить  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании  
(права собственности, договора найма,
,
договора аренды – нужное указать)

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

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  		дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма
	                                    от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:



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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

К заявлению прилагаются следующие документы:
1)  
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
	
	на
	
	листах;

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



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

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

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

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

6) иные документы:___________________________________________________________
  
(доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление *:
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	[bookmark: _GoBack]20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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



	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме	“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов	“
	
	”
	
	200
	
	г.



№  

	Расписку получил	“
	
	”
	
	200
	
	г.




(подпись заявителя)

(должность,
	
	
	

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





Приложение N 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»


Форма
документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Решение
о согласовании переустройства и (или)
 перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением __________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

	о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых

	(ненужное зачеркнуть)
помещений по адресу: _________________________________________________________________
______________________________________________________, занимаемых (принадлежащих)
                                                                                                              (ненужное зачеркнуть)
на основании: ___________________________________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа
____________________________________________________________________________________________
на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

	по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: ____________________________________________________________________________________________

	1. Дать согласие на _____________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство
и перепланировку - нужное указать)
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

	2. Установить <*>: срок производства ремонтно-строительных работ

	с "___"___________ 20 ___г. по "____"________________ 20 ___г.;
режим производства ремонтно-строительных работ
с ______ по ____________ часов в ______________________ дни.
_________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта
____________________________________________________________________________________________
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,
____________________________________________________________________________________________
регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

	4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в Управление.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ________
____________________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

	___________________________________________
(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)


	Получил: "____" ________ 20 __ г.
	____________________
 (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	(заполняется в случае получения решения лично)

	Решение направлено в адрес заявителя(ей) "____" ___________ 20 ___ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

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

	--------------------------------
[bookmark: P592]<*> Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.




Приложение N 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
перепланировки помещения
в многоквартирном доме»


	[bookmark: P758]Форма
документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

	
Решение
об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения


	В связи с обращением __________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

	о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых

	(ненужное зачеркнуть)
помещений по адресу: _________________________________________________________________
___________________________________________________, занимаемых (принадлежащих)
                                                                                                    (ненужное зачеркнуть)
на основании: ___________________________________________________________________________
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на
____________________________________________________________________________________________
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

	по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе в проведении по основаниям:

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа 
в предоставлении услуги

	подпункт 1, 2, 3, 4, 6 пункта 2.6.1
	Не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя
	Указывается исчерпывающий перечень непредставленных заявителем документов, обязанность по представлению которых с возложена на заявителя

	подпункт 2 пункта 2.8.2
	Поступление в Управление 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 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе
	Указывается исчерпывающий перечень отсутствующих документов и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 ЖК РФ, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе

	подпункт 3 пункта 2.8.2
	Представления 
документов в ненадлежащий орган
	Указывается уполномоченный орган, осуществляющий согласование, в который предоставляются документы

	подпункт 4 пункта 2.8.2
	Несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства
	Указывается исчерпывающий перечень оснований несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства

	Дополнительная информация: _____________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной (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.


	Должность и Ф.И.О. сотрудника, 
принявшего решение
	Сведения об электронной подписи
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Рекомендуемая форма

Орган местного самоуправления

                                       ______________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))
                                  ________________________________________,
                                  проживающего по адресу: _________________
                                  ________________________________________,
                            тел., E-mail (при наличии): _________________

[bookmark: P1748]
Заявление
об исправлении допущенных опечаток и ошибок


Прошу исправить допущенные опечатки (ошибки) в выданных мне документах в связи с ________________________________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Способ информирования о результате рассмотрения запроса (нужное
подчеркнуть):
    - лично;
    - почтовым отправлением

    ____________                            _________________________________
           (дата)                                                              (подпись, расшифровка подписи)


    Отметка о регистрации
    (дата, вх. №)
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