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Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в городском округе Верхняя Пышма»


1. Общие положения

1. Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме в городском округе Верхняя Пышма» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Органом местного самоуправления, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, предусмотренной Регламентом, является администрация городского округа Верхняя Пышма, техническое обеспечение по оформлению документации в рамках предоставления муниципальной услуги, осуществляет муниципальное казенное учреждение «Комитет жилищно-коммунального хозяйства» (далее - МКУ «Комитет ЖКХ»).

2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - Заявитель) являются собственники  помещений в многоквартирном доме или уполномоченные ими лица в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации, а также наниматели жилых помещений по договору социального найма, если они в установленном порядке уполномочены собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3. Информирование заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется МКУ «Комитет ЖКХ».

Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя:

1) местонахождение, график работы МКУ «Комитет ЖКХ», время приема посетителей специалистами учреждения;

2) порядок предоставления муниципальной услуги;

3) перечень документов, которые заявители должны представить для получения муниципальной услуги;

4) сроки осуществления административных процедур (действий), их завершение в рамках предоставления муниципальной услуги;

5) сведения об отказе в предоставления муниципальной услуги;

6) иная информация о предоставлении муниципальной услуги.  

4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен на сайте администрации городского округа Верхняя Пышма в разделе «Муниципальные услуги» (www.movp.ru), на сайте федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (http:// www.gosuslugi.ru).

5. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться при личном обращении, обращении по телефону, письменном обращении по почте, письменном обращении по электронной почте:

1) при индивидуальном устном информировании должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, дает обратившемуся полный, точный и оперативный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

2) при информировании по телефону должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем – в вежливой форме, четко и подробно проинформировать обратившегося по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги;

3) при информировании по письменным обращениям обратившемуся должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

Ответ на обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения за информацией.

4) при информировании по электронной почте заявителю должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, дается четкий и понятный ответ по вопросам процедуры предоставления муниципальной услуги, указывается фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона исполнителя. 

Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

6. В целях оптимизации и повышения качества предоставления муниципальной услуги, снижения административных барьеров, муниципальная услуга, в том числе исполняется государственным бюджетным учреждением Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ). 

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

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

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

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

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме в городском округе Верхняя Пышма.

9. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация городского округа Верхняя Пышма, МКУ «Комитет ЖКХ». 

В предоставлении муниципальной услуги также участвуют:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области  ( далее – Росреестр);

- Специализированное областное государственное унитарное предприятие "Областной государственный Центр технической инвентаризации и регистрации недвижимости Свердловской области", филиал «Верхнепышминское БТИ и РН ( далее  БТИ);

- муниципальное казенное учреждение «Управление культуры городского округа Верхняя Пышма» ( далее МКУ «УК ГО Верхняя Пышма»);

- специализированные организации, аккредитованные физические лица, осуществляющие подготовку проектной документации.

10. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме, которое является основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме, либо отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме.

11. Срок предоставления муниципальной услуги: в течение 30 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

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

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 266 (приложение № 1 к Регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя: 

- копия паспорта гражданина Российской Федерации;

- копия паспорта иностранного гражданина, копия вида на жительство со сведениями о регистрации по месту жительства или пребывания (в случае, когда получателем услуги является иностранный гражданин);

- копия вида на жительство лица без гражданства со сведениями о регистрации по месту жительства или пребывания (в случае, когда получателем услуги является лицо без гражданства); 

- иной документ, удостоверяющего в соответствии с законодательством Российской Федерации личность получателя услуги. 

3) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов получателя муниципальной услуги другим лицом);

4) 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.
5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого  помещения в многоквартирном доме, выполненный органом технической инвентаризации и регистрации недвижимости;

6) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

8) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), из числа следующих:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее - ЕГРП) о правах на помещение, или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на помещение;

- документы, удостоверяющие (устанавливающие) права на такое помещение, если право на такое помещение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП;

9) согласие на обработку персональных данных всех совместно проживающих  членов семьи (по  форме приложения  № 4 к настоящему Регламенту).
13. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные  подпунктами 5, 7 и 8 пункта 12 Регламента, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, специалист МКУ «Комитет ЖКХ» по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в порядке межведомственного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе.

14. Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, указанные в пункте 12 за исключением подпунктов 5, 7, 8 Регламента предоставляются Заявителем самостоятельно.

Проект переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – Проект), разрабатывается специализированной проектной организацией или индивидуальным предпринимателем (проектировщиком), имеющими свидетельство СРО о допуске к определенному виду работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, на проектирование с соответствующим объемом видов проектных работ, на основании договора с Заявителем.

Проект, в зависимости от проектируемых работ, в текстовом и графическом выражении должен содержать:

- планировочные, архитектурные, конструктивные, технологические решения;

- решения по устройству инженерного оборудования и заключение о функционировании внутренних инженерных сетей (при необходимости);

- решения по противопожарным мероприятиям (при необходимости);

- решения по организации производства работ, обеспечения доступности маломобильным группам населения (при необходимости).

Решения, предусмотренные в Проекте, должны включать чертежи узлов и деталей, расчеты нагрузок,  сведения по элементам.

В пояснительную записку к Проекту включаются реквизиты прилагаемых к проектной документации в подлинниках либо надлежащим образом заверенных копиях:

- сведений о проектной мощности электропотребления  оборудования (при наличии);

- выданных саморегулируемой организацией свидетельств о допуске к работам по подготовке проектной документации;

- перечня производимых работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.

Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект согласовывается с нижеперечисленными лицами и организациями:

- управляющей организацией;

- собственником (собственниками) помещения;

-Управлением архитектуры и градостроительства администрации городского округа Верхняя Пышма  ( при проведении перепланировки и (или) переустройства, связанной с   изменением фасадов зданий);

- собственником или лицом, имеющим вещное право на земельный участок (при проведении переустройства и (или) перепланировки, связанной с занятием земельного участка);

- энергоснабжающей организацией (при переустройстве или перепланировке, связанной с изменением схемы электроснабжения и замене электрооборудования);

- газоснабжающей организацией (при переустройстве или перепланировке, связанной  с установкой или переустановкой газового оборудования);

- собственником или лицом, имеющим право хозяйственного ведения или оперативного управления на инженерное оборудование и сети (при переустройстве или перепланировке, связанной с присоединением или иным действием, влияющим на эксплуатационные параметры оборудования).

При планировании производства работ, проведение которых связано с передачей в пользование части общего имущества в составе Проекта предоставляется:

- план объекта недвижимости (копия технического паспорта домовладения (здания, строения), составленный по результатам обследования и содержащий сведения о составе общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме;

- копия (при предъявлении подлинника) 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 с  присоединением к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме и  передаче в пользование части общего имущества, используемого при переустройстве и (или) перепланировке, оформленного по форме и в порядке, установленном Жилищным Кодексом  Российской Федерации.
Работы по переустройству и (или) перепланировке  помещения в многоквартирном доме, производство которых требует соответствующего допуска, осуществляются организацией, имеющей свидетельство о допуске к таким работам, выданное саморегулируемой организацией, на основании договора с Заявителем.

В случае производства скрытых работ, Заявитель обеспечивает наличие актов скрытых работ. Акты скрытых работ предоставляются в составе проекта и при производстве осмотра помещения.

15. Сведения о документах, являющимися необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваются и представляются путем межведомственного взаимодействия, в том числе:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) пере-

планируемое помещение, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

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

16. Запрещается требовать от Заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных на территории городского округа;

- представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

3) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. В данном случае в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

17. Запрещается  отказывать  Заявителю :

 - в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, в сети Интернет;

 - в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале и официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги.

18. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, является:

1) наличие противоречивых сведений в представленных документах и сведений в документах, удостоверяющих личность заявителя;

2) наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

19. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов, указанных в пункте 12 (за исключением
подпунктов 5, 7 и 8) Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа

государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, 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, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

          3) представления документов в ненадлежащий орган;

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

          20. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является получение Администрацией  посредством межведомственного ответа,  информации об отсутствии в органах государственной власти и местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Администрация приостанавливает предоставление муниципальной услуги, направляет заявителю соответствующее уведомление, в котором предлагает представить по собственной инициативе недостающие документы в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления. 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги по запросу (заявлению), поданному в электронной форме, подписывается Заместителем главы Администрации  с использованием электронной подписи и направляется заявителю через Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

           Уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) Заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.
21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

22. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, для получения консультации, для получения результата муниципальной услуги должно составлять не более 15 минут.

23. Регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме производится в течение одного рабочего дня с момента поступления в МКУ «Комитет ЖКХ». Заявителю выдается расписка в получении  документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п 5, 7 и 8 Регламента, обязаны направить в орган, осуществляющий согласование, запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

24. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для Заявителей от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании уполномоченного органа местного самоуправления. На территории, прилегающей к месторасположению здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2) прием Заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для Заявителей и оптимальные условия для работы специалиста, соответствующих санитарным нормам и правилам.

3) места ожидания для Заявителей должны быть оборудованы средствами пожаротушения, оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, местами общего пользования (туалетными комнатами).

4) помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями, а для удобства заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги - столами и информационными стендами с образцами заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

5) кабинеты приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.

6) рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам;

         7) в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

-  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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 муниципальной услуги наравне с другими лицами.

  В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

 Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющими функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения, исходя из финансовых возможностей бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, организации.
25. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность Заявителя о получении муниципальной услуги (содержание, порядок и условия ее получения);

- комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление);

- эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- режим работы специалиста;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.

26. Показателями качества муниципальной услуги являются:

-  оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги);

- точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги (профессиональная грамотность);

- количество обоснованных жалоб.

27. Для получения муниципальной услуги в МФЦ, Заявители представляют  заявление и необходимые документы в соответствии с  п. 12 Регламента.
            Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги с приложением комплекта документов осуществляется сотрудником МФЦ в течение одного рабочего дня со дня обращения Заявителя в МФЦ и  направляется в электронном виде, с использованием защищенного канала передачи данных, либо с курьером, в МКУ «Комитет ЖКХ» для предоставления муниципальной услуги.

28. При предоставлении муниципальной услуги  в электронной форме:

1) Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений на официальном сайте администрации городского округа Верхняя Пышма в сети Интернет: www.movp.ru и на Едином портале http://www.gosuslugi.ru.
2) Заявитель вправе подать заявление в форме электронного документа (в том числе с использованием Единого портала, прилагаемые к заявлению документы могут быть также поданы в форме электронных документов). Заявление, подаваемое в форме электронного документа, и прилагаемые к нему документы, подаваемые в форме электронных документов, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», постановления Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг».

3) предоставление муниципальных услуг с использованием Единого портала осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации. Порядок регистрации и авторизации заявителя на Едином портале устанавливается оператором Единого портала по согласованию с Министерством экономического развития Российской Федерации.

4) подача заявителем заявления и документов в электронной форме с использованием Единого портала осуществляется путем заполнения интерактивных форм заявлений и документов. При оформлении заявления через Единый портал регистрация осуществляется в соответствии с датой и временем регистрации заявления на Едином портале (с точным указанием часов и минут). Мониторинг за ходом рассмотрения заявления и получение документа (информации), являющегося результатом предоставления услуги в электронной форме, осуществляется с использованием Единого портала.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

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

1) прием, регистрация заявления и представленных документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, (в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 12 настоящего Регламента);
3) рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

5) завершение переустройства и (или) перепланировки  помещения;

6) порядок исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах.

            30. При организации муниципальной услуги в МФЦ,  осуществляются следующие административные процедуры (действия):
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов;

3) передача принятых письменных заявлений в МКУ «Комитет ЖКХ»;

4) выдача результата предоставления услуги.

Проверка наличия у Заявителя документа, удостоверяющего личность, осуществляется оператором МФЦ в общем порядке при оформлении заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги. Документ после проверки возвращается заявителю. При отсутствии документа, удостоверяющего личность заявителя, прием письменного заявления заявителя в МФЦ не производится, заявление в МКУ «Комитет ЖКХ» не передается.

МФЦ выдает Заявителю один экземпляр заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

Оператор МФЦ проверяет правильность и полноту заполнения заявления, регистрирует принятое заявление путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ. Оператор МФЦ также ставит дату приема и личную подпись. 

В случае, когда Заявитель представляет копию документа с предъявлением оригинала, оператор МФЦ сверяет с оригиналом, ставит прямоугольный штамп «С подлинным сверено» и возвращает оригинал заявителю. 

При подаче запроса в МФЦ лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является работник МФЦ.

Принятые от Заявителя заявление и документы передаются в МКУ «Комитет ЖКХ» на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах (по одной для каждой из сторон). При приеме документов проверяется правильность заполнения заявления и комплектность приложенных к заявлению документов. В случае если к заявлению не приложены документы, обозначенные в заявлении, как прилагаемые, прием документов МКУ «Комитет ЖКХ» от МФЦ не производится.  

МКУ «Комитет ЖКХ» передает в МФЦ для организации выдачи заявителю по ведомости приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах (по одной для каждой из сторон), результат предоставления услуги в последний день окончания срока предоставления услуги.

Результат предоставления услуги выдается Заявителю в срок, установленный административным регламентом, исчисляемый со дня приема заявления и документов в МФЦ.

         31. При обращении на региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее Портал) Заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню документов, указанных в п. 12 настоящего Регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. Изменения статуса заявки муниципальной услуги Заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на Портале.

         Со стороны Портала ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов (далее - СИР), принимает заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет Заявителя.

          Ответственный специалист МКУ «Комитет ЖКХ» отправляет необходимые межведомственные запросы, определенные данным регламентом, в Системе межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ), реализованной в СИР. 

          В случае отсутствия возможности направления запроса посредством СМЭВ специалист запрашивает сведения по почте, электронной почте, по факсу. Получив данные, уполномоченный специалист, являющийся пользователем СИР, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.

32. Основанием для начала административной процедуры «Прием, регистрация заявления и представленных документов» является поступление заявления о представлении муниципальной услуги с необходимыми документами. Специалист, осуществляющий прием документов, выполняет следующие действия:

1) устанавливает личность Заявителя либо проверяет полномочия представителя заявителя;

2) осуществляет проверку наличия всех необходимых документов и правильность их оформления;

3) консультирует Заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

4) в течение одного рабочего дня регистрирует принятое заявление в Журнале регистрации заявлений (с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов), выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения (по форме приложения № 5 к Регламенту); либо отказывает в регистрации заявления по основаниям указанным в пункте 18 Регламента. В случае отказа в приеме документов, заявление и документы возвращаются заявителю.

Результатом административной процедуры является регистрация принятого заявления.

33. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление межведомственных запросов в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, (в случае непредставления Заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подпунктах 5, 7, 8 пункта 12 настоящего Регламента)» является наличие зарегистрированного в журнале регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги с приложенными документами, с указанием перечня документов, подлежащих запросу   в органах ( организациях), участвующих в  предоставлении муниципальной услуги.

          Специалист, осуществляющий прием документов, при необходимости по установленной форме готовит запрос в:

        - Росреестр о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее по тексту - выписка из ЕГРП), содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на помещения в многоквартирном доме, заявленные к  перепланировке и (или) переустройству;

        - БТИ   о предоставлении технического паспорта  переустраиваемого и (или) перепланируемого  помещения в многоквартирном доме; 

       -  МКУ «УК ГО Верхняя Пышма»  о предоставлении заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и  культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения.

Результатом административной процедуры является регистрация сформированных запросов  в системе документооборота.

34. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение заявления, представленных документов и принятие решения» является наличие зарегистрированных в журнале регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги с приложенными документами (при предоставлении документов или сведений, содержащихся в них, полученных с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия, заявление с документами в течение одного рабочего дня рассматриваются специалиста, ответственным за предоставление услуги).

Специалист рассматривает представленные документы, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 19 Регламента, принимает решение о подготовке проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения либо  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (при наличии оснований указанных в пункте 19 Регламента) и направляет проект решения о согласовании либо  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения заместителю главы администрации городского округа Верхняя Пышма по вопросам жилищно- коммунального хозяйства, транспорта и связи на подпись.

Результатом административной процедуры является принятие решения о подготовке проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения либо  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме.

35. Основанием для начала административной процедуры «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги» является подписание решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме, либо  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (по форме приложения № 2 к Регламенту)  заместителем главы администрации городского округа Верхняя Пышма по вопросам жилищно- коммунального хозяйства, транспорта и связи.

Подписанное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения, специалист в течение трех рабочих дней выдает или направляет Заявителю по адресу, указанному в заявлении. В случае отказа в согласовании,  решение с обоснованием отказа выдается или направляется Заявителю в течение трех рабочих дней по адресу, указанному в заявлении.

Результатом административной процедуры является выданное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения или  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме.

36. Основанием для начала административной процедуры «Завершение переустройства и (или) перепланировки  помещения» является обращение Заявителя в МКУ «Комитет ЖКХ» с заявлением о приемке  помещения в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке ( по форме приложения № 6 к Регламенту).

К заявлению прилагаются:

- выписка из технического паспорта помещения, выполненного после проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме;

- акт приемочной комиссии, удостоверяющий выполнение переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме,  в соответствии с разрешительной и проектной документацией ( акт составляется в двух экземплярах по форме приложения № 3 к Регламенту и подписывается  всеми членами  приемочной комиссии) ( далее –Акт);

- иные документы, сопутствующие подписанию акта членами приемочной комиссии.

Специалист в установленном порядке готовит проект распоряжения администрации городского округа Верхняя Пышма (далее - Распоряжение) об утверждении перепланировки помещения в многоквартирном доме, направляет его на согласование в Администрацию и по мере подписания выдает один экземпляр Распоряжения и Акта  Заявителю под роспись, второй экземпляр документов хранится в МКУ «Комитет ЖКХ».

Результатом административной процедуры является выданное Распоряжение об утверждении переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме.

          37. Основанием для начала административной процедуры «Порядок исправления допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги  документах» является поступление в МКУ «Комитет ЖКХ» заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги в документах.

Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

– лично (Заявителем представляется оригинал документа с опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок; заявление рассматривается специалистом, инициируется запуск Постановления с указанием верных данных.

По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в течение 5 дней специалист:

– принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет Заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок);

– принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется  специалистом в течение 5 дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

– изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

– внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 15 дней со дня поступления 

Результатом процедуры является:

– исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

– мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 

38. В целях повышения эффективности, полноты и качества предоставления муниципальной услуги контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  заместителем главы администрации по вопросам жилищно- коммунального хозяйства, транспорта и связи и председателем МКУ «Комитет ЖКХ».

            39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется специалистом учреждения.

40. Сотрудники администрации городского округа Верхняя Пышма и МКУ «Комитет ЖКХ», участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом.

41. Контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами и производимых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

42. Граждане, их объединения и организации осуществляют контроль за исполнением Административного регламента способами, установленными законодательством Российской Федерации.

43. Периодичность текущего контроля составляет один раз в полгода.
44. Помимо текущего контроля за соблюдением сроков и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок устанавливаются распоряжением главы  городского округа.

45. При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Срок проведения проверки - не более 30 дней.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

46. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в следующих случаях:

- нарушены сроки регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или сроки предоставления муниципальной услуги;

- затребованы от заявителя документы, не предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

- отказано в приеме документов или в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

- затребована от заявителя в ходе предоставления муниципальной услуги плата, не предусмотренная нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

- отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушены установленные сроки внесения таких исправлений.

47. Жалоба подается в письменном виде: по почте, на личном приеме, по электронной почте (сервис «Электронная приемная» на официальном сайте администрации городского округа Верхняя Пышма).

48. Жалоба должна содержать:

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

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

49. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

50. Жалоба также может быть подана заявителем через филиал МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Управление в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией городского округа Верхняя Пышма, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
51. Время приема жалобы должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.
52. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменная жалоба заявителя.

53. Жалобы в письменной форме можно направить:

- в МКУ «Комитет ЖКХ», лично либо посредством почтового отправления; 

- в Администрацию; 

- через филиалы МФЦ.

При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.
54. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
55. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов от заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

56. Поступившая жалоба остается без рассмотрения и без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

- отсутствие фамилии, имени, отчества (последнее- при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, почтового адреса.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и (по желанию заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

57. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1 к Регламенту

Заместителю главы администрации

городского округа Верхняя Пышма

                                                                                     ______________________________
З А Я В Л Е Н И Е

о переустройстве и (или) перепланировке  помещения в многоквартирном доме

от 


(указывается Ф.И.О нанимателя, арендатора или собственника  помещения, либо лица, уполномоченного представлять их

интересы)

____________№________ серия______, выдан 


 (документ, удостоверяющий личность)                                                                                     (каким органом, дата выдачи)

«____»_________________г. 


(места жительства, (местонахождения для организаций), № телефона)

Место нахождения  помещения 
 

(полный адрес, подъезд, этаж, квартира, комната, офис)

Собственник (и)  помещения


Прошу разрешить 


                                                                                              (переустройство и (или) перепланировку – нужное указать)

 помещения, занимаемого на основании 


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

согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки  помещения: 

(№ проекта, наименование проектной организации, адрес нахождения, № лицензии)

Срок производства ремонтно-строительных работ:  

с «____» _______________ 20__ г.    по «____» _________________ 20 __ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ:   

с __________________  по _________________ часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц 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, № , 

кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

    1)__________________________________________________________ на____  листах;

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение, подлинник или нотариально заверенная копия)
2) Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения 
на _____ листах;

3) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого  помещения    
на ___листах;

4) Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки (предоставляется при необходимости, если дом является памятником архитектуры) на ___________листах;

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

6) Иные документы: __________________________________________________на листах

               (паспорта, доверенности ,  согласие на обработку персональных данных, выписки из уставов и пр.)
         Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ______ 20__ г.___________________   ______________________________________       

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

«____» ______ 20__ г.___________________   ______________________________________       

«____»________20__г.___________________   ______________________________________       

«____»________20__г.___________________   ______________________________________       

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. лица , принявшего заявление)

_____________________________                                              ________________________     

                                                                                                                                                                                                                    (подпись)
                                                                                                   Приложение N 2 к Регламенту
Администрация городского округа Верхняя Пышма

Свердловская область, 624090, г. Верхняя Пышма, ул. Красноармейская,  13

тел. 5-38-15; факс: 5-46-14

Решение
о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме

№ _______






       «______»__________ 20___ г.

В связи с обращением 


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

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку  помещения


по адресу: 


Занимаемого (принадлежащего) на основании 


(нужное подчеркнуть0

(код и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое  помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией)
(№ проекта, наименование проектной организации, адрес местонахождения, № лицензии)

2. Установить:
- срок производства ремонтно-строительных работ с «_____»___________________ 20___г.

по «_____» ______________________ 20____г.;

- режим производства ремонтно-строительных работ: 

с ___________________ по____________ в  рабочие дни;

с последующей регистрацией технических изменений в органе технической инвентаризации и регистрации недвижимости.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований: СНиП 2.08.01-89* «Жилые здания»; ВСН-61-89(Р) «Реконструкция и капитальный ремонт жилых домов»; СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях».

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

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

6. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на

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

Заместитель главы администрации

по вопросам жилищно-коммунального хозяйства,

транспорта и связи                            _________________________________________________________________


                                      (подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                      М.П.
Получил: «______» _______________ 20___г.    ____________________________________ 

                                                                                              (заполняется в случае получения решения лично
                                                                                                      Приложение № 3 к Регламенту

АКТ

комиссии о готовности помещения

в эксплуатацию после перепланировки (переустройства)

г. Верхняя Пышма                                                                        «____» ____________ 20___ г.

Комиссия в составе:

Председателя комиссии: 



членов комиссии:



на основании данных инвентаризации, представленных органом технической инвентаризации и регистрации недвижимости, после выезда на место установила:

1. Подрядчиком 
 

после проведения перепланировки, проведенной на основании  Решения администрации  городского округа Верхняя Пышма  от «___» _____________ 20___ года № _____ предъявлено для приема в эксплуатацию: 


(наименование помещения и его адрес)

2. Строительство осуществлялось подрядной организацией: 


(полное наименование организации с указанием адреса ее нахождения)

выполнившей 


_______________________________________________________________________________________

(перечень работ)

3. Проект перепланировки разработан проектной организацией 


(полное наименование организации с указанием адреса ее нахождения)

4. Строительство осуществлялось по проекту.

5. Работы осуществлены в сроки: начало работ _________, окончание работ 


6. Предъявленное помещение имеет следующие показатели 


(площадь помещения, краткие технические характеристик по планировке, конструкциям)

7. Имеющиеся дефекты, недоделки и несоответствия проекту: 


должны быть устранены в срок до «____» ___________ 20__ г.

На основании осмотра предъявленного помещения комиссия РЕШИЛА:

Помещение по адресу: 
 

считать принятым от заказчика и подрядчика готовым для эксплуатации.

Председатель комиссии: 



Члены комиссии:



Сдали: 
Приняли:

Представители подрядчика:
Представители заказчика:

_______________________________
_______________________________

_______________________________
_______________________________
Приложение № 4 к Регламенту

Согласие

на обработку персональных данных

Я,______________________________________________________________________________________________________________________________________________ (далее Субъект),

(ФИО субъекта персональных данных)

зарегистрирован_______________________________________________________________
                                                     (адрес субъекта персональных данных)

_____________________________________________________________________________
(номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, кем и когда выдан)

даю своё согласие администрации городского округа Верхняя Пышма, расположенной по адресу: г. Верхняя Пышма, ул. Красноармейская, д. 13 (далее - Оператор) (Уполномоченному лицу от Оператора: отделу государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в городе Верхняя Пышма, муниципальному казенному учреждению «Комитет ЖКХ»), на обработку своих персональных данных на следующих условиях:


1. Субъект даёт согласие на обработку своих персональных данных, как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств, т.е. совершение, в том числе следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, а также право на передачу такой информации третьим лицам и получение информации и документов от третьих лиц для осуществления проверки достоверности и полноты информации о Субъекте и в случаях, установленных законодательством. 

2. Перечень персональных данных Субъекта, передаваемых Оператору на обработку:

1. ФИО;

2. паспортные данные;

3. дата рождения;

4. место рождения;

5. адрес регистрации;

6. __________________

3. Согласие даётся Субъектом с целью проверки корректности предоставленных субъектом сведений, принятия решения о предоставлении Субъекту услуг, для заключения с Оператором любых договоров и их дальнейшего исполнения, принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении Субъекта и иных лиц.

4. Обработка персональных данных (за исключением хранения) прекращается по достижению цели обработки или прекращения обязательств по заключённым договорам и соглашениям или исходя из документов Оператора, регламентирующих вопросы обработки персональных данных.

5. Субъект может отозвать настоящее согласие путём направления письменного заявления Оператору. В этом случае оператор прекращает обработку персональных данных Субъекта, а персональные данные подлежат уничтожению, если отсутствуют иные правовые основания для обработки, установленные законодательством РФ или документами Оператора, регламентирующих вопросы обработки персональных данных.

6. Данное согласие действует в течение всего срока обработки персональных данных до момента, указанного в п.4 или п.5 данного согласия, но не менее 5 лет.
	«       »                                    20     г.
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(ФИО)


Приложение № 5 к Регламенту

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ  ДОКУМЕНТОВ
от ______________                                                                                                 №__________

Выдана                                                                        _____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

 На приеме  от гр. ________________________________________________________________

 получены  следующие документы:

1. Заявление ____________________________________________________________________
2. Копия паспорта ________________________________________________________________

3. Проект перепланировки ( переустройства) помещения ____________________________
    _____________________________________________________________________________
4. Технический паспорт помещения ______________________________________________
_____________________________________________________________________________
5. Правоустанавливающие документы  на  помещение :

   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
 _____________________________________________________________________________
6. Иные документы:

   ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
  ____________________________________________________________________________
   ____________________________________________________________________________
Подпись специалиста :    ____________________________________________

Подпись   Заявителя : _____________________________________________

Приложение № 6 к Регламенту

                                                                                               Заместителю главы администрации

                                                                                               _____________________________
З А Я В Л Е Н И Е

о приемке  помещения в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке

От___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. нанимателя или собственника жилого (нежилого)  помещения)

Адрес места жительства_________________________________________________________
Прошу принять в эксплуатацию  жилое (нежилое) помещение________________________
_____________________________________________________________________________
                                                     (адрес нахождения  помещения)

после  __________________________________________________, выполненной (ого) по 

                             (перепланировки и (или) переустройства (нужное указать)

ранее выданному разрешению ___________________________________________________ 

                                                                    (указать дату и номер документа)

_____________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)    выписка из технического паспорта помещения, выполненного после проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения         на _____ л.  в ____ экз.;

       2) акт приемочной комиссии о готовности помещения в эксплуатацию после перепланировки (переустройства) на ___л. в ____ экз.;
       3) Иные документы: 

______________________________________________________________ на ___л. в ___экз;

_____________________________________________________________ на  ___л. в ___экз.;

___________________________________________________________     на  ___л. в ___экз.
Дата___________________                                                  Подпись_____________________

УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации


городского округа Верхняя Пышма
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