6

[image: image1.png]


                                             

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Аликовского муниципального округа Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердит административный регламент администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» согласно приложению.
2. Признать утратившим силу:

- постановление администрации Аликовского района Чувашской Республики от 14.04.2022 г. № 327 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения»;
- постановление администрации Аликовского района Чувашской Республики от 14.09. 202 г. № 811 «О внесении изменений в постановление администрации Аликовского района Чувашской Республики от 14.04.2022 г. №327 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы - начальника Управления по благоустройству и развитию территорий Аликовского муниципального округа. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
Глава администрации

Аликовского района                                                                                                  А.Ю. Терентьев
Утвержден 

постановлением 

администрации Аликовского 

муниципального округа Чувашской Республики 

от 04.07.2023    № 985 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ АЛИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики по предоставлению муниципальной услуги " Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме" (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги юридическим и физическим лицам, в том числе индивидуальным предпринимателям. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги по вопросу принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей на предоставление муниципальной услуги
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются собственники жилых и нежилых помещений или уполномоченные ими лица (далее - заявители), обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной. 

Информация об адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее также - администрация Аликовского муниципального округа Чувашской Республики), предоставляющих муниципальную услугу, содержится в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту. 

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурного подразделения, размещаются на информационных стендах в зданиях администраций муниципальных районов, городских округов, в средствах массовой информации (далее - СМИ), на официальных сайтах органов местного самоуправления на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт органа местного самоуправления), в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг). 

Прием и информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее - отдел). 

В соответствии с соглашением о взаимодействии между органом местного самоуправления и многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - соглашение) информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица могут получить также через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ). 

Сведения о местах нахождения МФЦ, контактных телефонах для справок размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет"). 

1.3.2. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться: 

· в устной форме в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики или в соответствии с соглашением в МФЦ; 

· по телефону в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики или в соответствии с соглашением в МФЦ; 

· в письменной форме или в форме электронного документа в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики или в соответствии с соглашением в МФЦ; 

· через официальный сайт органа местного самоуправления, Единый портал государственных и муниципальных услуг. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги являются: 

· достоверность и полнота информирования о процедуре; 

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре; 

· корректность и тактичность в процессе информирования о процедуре. 

Информирование заинтересованных лиц организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц или их уполномоченных представителей. 

1.3.3. Публичное устное информирование осуществляется с привлечением СМИ. 

1.3.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальных сайтах органа местного самоуправления и МФЦ, использования информационных стендов, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды оборудуются в месте доступном для получения информации. На информационных стендах и на официальном сайте органа местного самоуправления размещается следующая обязательная информация: 

· полное наименование структурного подразделения администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, предоставляющего муниципальную услугу; почтовый адрес, адреса электронной почты и официального сайта органа местного самоуправления, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц; 

· формы и образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги; 

· перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответов на них; 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом или подчеркиваются. 

На Едином портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация: 

наименование муниципальной услуги; уникальный реестровый номер муниципальной услуги и дата размещения сведений о ней в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)"; 

наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу; 

наименование федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги; перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги; 

способы предоставления муниципальной услуги; описание результата предоставления муниципальной услуги; 

категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

 сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе телефоны центра телефонного обслуживания граждан и организаций; 

срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано; 

максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы; 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы; 

формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципальной услуги в электронной форме; 

сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги; 

сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим муниципальную услугу, в том числе информацию о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур. 

1.3.5. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела либо в соответствии с соглашением специалистом МФЦ при обращении заявителей за информацией: 

· лично; 

· по телефону. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, при обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должен подробно и в вежливой (корректной) форме информировать заинтересованных лиц по интересующим их вопросам. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 

Специалист, осуществляющий устное информирование, не вправе осуществлять консультирование заинтересованного лица, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги. 

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не должно превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется не более 15 минут. 

В случае если изложенные в устном обращении заинтересованного лица факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан специалистом устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением либо посредством электронной почты. 

Ответы на письменные обращения заинтересованных лиц направляются в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. 

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме. 

Ответ на обращение направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня его регистрации. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга имеет следующее наименование: "Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме". 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и осуществляется через структурное подразделение – специалистами отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики. 

Прием, регистрация заявления и выдача документов осуществляется администрацией Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и МФЦ. 

Информационное и техническое обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется отделом администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики. 

2.2.1. Государственные и муниципальные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
При предоставлении муниципальной услуги отдел администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики взаимодействует с: 

Государственной жилищной инспекцией Чувашской Республики; 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике; 

Территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике; 

Отделением ОНД Аликовского муниципального округа УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике; 

АО "Газпром газораспределение Чебоксары"; 

организациями и учреждениями технической инвентаризации; 

эксплуатационными организациями в сфере жилищно-коммунального хозяйства (УК, ЖСК, ТСЖ); 

МФЦ; 

Министерством культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики. 

2.2.2. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
При подаче заявления с документами на предоставление муниципальной услуги в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, МФЦ, а также в процессе предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы исполнительной власти, иные органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

в случае принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266;

в случае принятия решения о приемке завершенных ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме – оформленный и подписанный акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки (далее также - Акт);

· в случае принятия решения об отказе согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - письменное мотивированное уведомление администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики об отказе согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

· замена документов, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, в которых допущены опечатка и (или) ошибка, либо уведомление об отсутствии опечаток и (или) ошибок.

2.3.2. Документами, содержащими положительное решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которых заявителю предоставляется результат услуги, являются:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее - Решение), содержащее следующие сведения:

дату;

номер;

информацию о принятом решении;

подпись должностного лица, принявшего решение;

2) акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки, содержащий следующие сведения:

дату;

информацию о принятом решении;

подписи членов комиссии, принявших решение.

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

1) письменное уведомление администрации Аликовского муниципального округа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, содержащее:

дату;

номер;

информацию о принятом решении;

основания для отказа;

подпись руководителя уполномоченного структурного подразделения.

2) акт приемочной комиссии об отказе в приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки, содержащий следующие сведения:

дату;

информацию о принятом решении;

подписи членов комиссии, принявших решение.

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

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

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не должен превышать 20 календарных дней со дня регистрации в администрации Аликовского муниципального округа либо МФЦ заявления с документами, указанными в подразделе 2.6 Административного регламента.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр, либо на электронную почту заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения. 

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

Срок исправления технических ошибок, допущенных при предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица письменного заявления об ошибке. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, принятой 12.12.1993 ("Российская газета" от 25.12.1993 N 237); 

· Жилищным кодексом Российской Федерации ("Российская газета" от 12.01.2005 N 1); 

· Градостроительным кодексом Российской Федерации ("Российская газета" от 30.12.2004 N 290); 

· Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета" от 12.01.2005 N 1, "Парламентская газета" от 15.01.2005 N 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.01.2005 N 1 (часть I) ст. 5); 

· Федеральным законом от 29.12.2004 N 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета" от 30.12.2004 N 290); 

· Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета" от 08.10.2003 N 202, "Парламентская газета" от 08.10.2003 N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 N 40 ст. 3822); 

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Парламентская газета" от 11.05.2006 N 70-71, "Российская газета" от 05.05.2006 N 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N 19 ст. 2060); 

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168); 

· Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Парламентская газета" от 08 - 14.04.2011 N 17, в "Российской газете" от 08.04.2011 N 75, Собрание законодательства Российской Федерации от 11.04.2011 N 15 ст. 2036); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" ("Российская газете" от 06.05.2005 N 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 09.05.2005 N 19 ст. 1812); 

· постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 08.04.2016 N 75, Собрание законодательства Российской Федерации от 11.04.2016 N 15 ст. 2084); 

· постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2011, N 44); 

· постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2012, N 36, ст. 4903; 2014, N 50, ст. 7113); 

· 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" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2012, N 27, ст. 3744; 2013, N 45, ст. 5807); 

· постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 303, 31.12.2012, "Собрание законодательства Российской Федерации", 31.12.2012, N 53 (ч. 2), ст. 7932); 

постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 N 170 "Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" ("Российская газета" от 23.10.2003 N 214); 

Конституцией Чувашской Республики, принятой 30.11.2000 (газета "Республика" от 09.12.2000 N 52 (225), газета "Хыпар" (на чувашском языке) от 09.12.2000 N 224 (23144); 

Законом Чувашской Республики от 23.07.2003 N 22 "Об административных правонарушениях в Чувашской Республике" (газета "Республика" от 30.07.2003 N 30, "Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики" (подписано в печать 01.08.2003) N 55, Собрание законодательства Чувашской Республики (подписано в печать 30.10.2003) N 8 ст. 410).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.

Вариант 1. Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в администрацию Аликовского муниципального округа подается заявление по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 (далее – заявление).

К заявлению прилагаются:

согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных»;

правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) в случае если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме 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;

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

согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

При обращении с заявлением о предоставлении услуги представителя заявителя им представляется документ, подтверждающий его полномочия, оформленный в соответствии с действующим законодательством.
При представлении копий документов заявителям необходимо при себе иметь оригиналы вышеперечисленных документов, если копии нотариально не заверены. Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист уполномоченного структурного подразделения, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

Заявление и документы на предоставление муниципальной услуги могут быть представлены заявителем следующими способами:

путем личного обращения;

через МФЦ;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий (в электронном виде), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии 
с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

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

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения. 

Не относится к переустройству и (или) перепланировки помещения и не требует согласования:

- ремонт помещений; 

- устройство (разборка) встроенной мебели, антресолей (шкафов); 

- замена (без перестановки) инженерного оборудования аналогичным по параметру и техническому устройству; 

- зашивка стояков инженерных коммуникаций коробом или разборка коробов. 

Для проведения незначительного переустройства и (или) перепланировки проект переустройства и (или) перепланировки должен быть согласован с балансодержателем дома (товариществами собственников жилья, управляющими компаниями) и отделом строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского муниципального окргуа. 

К незначительному переустройству и (или) перепланировке относятся: 

а) разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок (исключая межквартирные); 

б) устройство проемов в ненесущих перегородках (исключая межквартирные); 

в) заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах; 

г) устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия сверх допустимых; 

д) замена (установка дополнительных) приборов инженерного оборудования (не влекущая переоборудования по всему зданию); 

ж) демонтаж приборов инженерного оборудования и (или) подводящих сетей при условии сохранения существующих стояков холодного, горячего водоснабжения, канализации и отопления. 

К сложному переустройству и (или) перепланировке относятся: 

а) устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках (при изменении границ помещения по горизонтали); 

б) устройство проемов в перекрытиях (при изменении границ помещения по вертикали); 

в) заделка проемов в перекрытиях (при делении помещений); 

г) устройство внутренних лестниц; 

д) изменение конструкции полов (с увеличением нагрузок на перекрытия); 

е) замена и (или) установка дополнительных приборов инженерного оборудования, связанная с увеличением энерго-, водопотребления, заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления); 

ж) устройство, изменение формы оконных и дверных проемов в наружных стенах; 

з) ликвидация балконов, тамбуров, козырьков, изменение их формы; 

и) устройство лоджий (балконов) и их остекления; 

к) объединение лоджий (балконов) с внутренними помещениями. 

Для проведения сложного переустройства и (или) перепланировки проект переустройства и (или) перепланировки помещения, разработанный на основании договора, предусматривающего условия по ведению авторского надзора юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим соответствующую лицензию, дающую право разработки всех необходимых разделов проекта, и договора на выполнение подрядных работ с лицензированной организацией, должен быть согласован с: 

- балансодержателем дома (товарищества собственников жилья, управляющие компании); 

- Государственной жилищной инспекцией Чувашской Республики; 

- Отделом строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского муниципального округа, если перепланировка затрагивает фасады здания; 

- отделением надзорной деятельности по Аликовскому муниципальному округу УНД ГУ МЧС России по Чувашской Республике; 

- собственниками квартир, если перепланировка затрагивает места общего пользования; 

- Территориальным отделом управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Чувашской Республике, если проект переустройства и (или) перепланировки предусматривает прокладку дополнительных водопроводных, канализационных и вентиляционных сетей, затрагивающие другие помещения, изменение параметров инсоляции, естественного освещения и микроклимата жилых помещений.

Вариант 2. Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подтверждается актом приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию помещения после переустройства и (или) перепланировки (далее - Акт).

Для согласования акта завершения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в администрацию Аликовского муниципального округа  подается заявление о приемке в эксплуатацию помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме к Административному регламенту (далее – Заявление о приемке), в котором указываются:

адрес для корреспонденции;

контактный телефон;

контактные телефоны автора проекта и производителя работ;

реквизиты Решения (номер и дата);

наименование организации по обслуживанию жилищного фонда.

К Заявлению о приемке прилагаются:

оригинал плана – схемы с экспликацией помещений после переустройства и (или) перепланировки.

2.6.2 Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия
Администрация не вправе требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативами правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением государственной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Чувашской Республики и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, исключение муниципальной услуги из полномочий администрации Аликовского муниципального округа. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- отсутствие документов, перечисленных в п.2.6.1 настоящего Административного регламента; 

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно содержать основание для отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подразделом Административного регламента. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди заявителя при подаче заявления и документов к нему и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме
Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются не позднее 1 рабочего дня со дня их поступления:

· в журнале входящей документации в структурном подразделении администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики путем присвоения входящего номера и даты поступления документа в течение одного рабочего дня с даты поступления; 

· в системе электронного документооборота (далее - СЭД) с присвоением статуса "зарегистрировано" в течение одного рабочего дня с даты поступления; 

· в автоматизированной системе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - АИС МФЦ) с присвоением статуса "зарегистрировано" в течение одного рабочего дня с даты поступления. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в Приложении 1 к Административному регламенту.

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для беспрепятственного доступа в него инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование посадочных мест, создание условий для обслуживания маломобильных групп населения, в том числе оборудование пандусов, наличие удобной офисной мебели. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается телефоном, компьютером и принтером. 

Для ожидания приема гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), письменными принадлежностями для возможности оформления документов. 

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, указанные должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания. 

Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста. 

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде местной администрации, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации. 

Информационные стенды оборудуются в доступном для заявителей помещении администрации. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

· обеспечение информирования о работе структурного подразделения администрации и предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг); 

· ясность и качество информации, объясняющей порядок и условия предоставления муниципальной услуги (включая необходимые документы), информация о правах заявителя; 

условия доступа к территории, зданию администрации (территориальная доступность, обеспечение пешеходной доступности (не более десяти минут пешком) от остановок общественного транспорта к зданию администрации, наличие необходимого количества парковочных мест); 

· обеспечение свободного доступа в здание администрации; 

· организация предоставления муниципальной услуги через МФЦ. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

· комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (освещенность, просторность, отопление и чистота воздуха), эстетическое оформление помещений); 

· компетентность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, в вопросах предоставления муниципальной услуги; 

· культура обслуживания (вежливость, тактичность, внимательность и готовность оказать эффективную помощь заявителю при возникновении трудностей); 

· строгое соблюдение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги; 

· эффективность и своевременность рассмотрения поступивших обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие жалоб. 

Специалист отдела, предоставляющий муниципальную услугу: 

· обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления; 

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц; 

· принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина. 

При рассмотрении заявления специалист отдела, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе: 

· искажать положения нормативных правовых актов; 

· предоставлять сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, или сведения конфиденциального характера; 

· давать правовую оценку любых обстоятельств и событий, в том числе решений, действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц; 

вносить изменения и дополнения в любые представленные заявителем документы; 

· совершать на документах заявителей распорядительные надписи, давать указания государственным органам, органам местного самоуправления или должностным лицам или каким-либо иным способом влиять на последующие решения государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц при осуществлении возложенных на них функций. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона N 210-ФЗ. 

При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи. Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

Правила использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются: 

1) предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги; 

2) запись на прием в МФЦ для подачи запроса; 

3) формирование запроса; 

4) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

5) получение сведений о ходе выполнения запроса; 6) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

7) получение результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено законодательством Российской Федерации; 

8) осуществление оценки качества предоставления услуги; 

9) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действия (бездействия) органа местного самоуправления, его должностного лица или муниципального служащего; 

10) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг". 

2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ в соответствии с соглашением. 

В соответствии с соглашением МФЦ осуществляет: 

· взаимодействие с органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу; 

· информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

· прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

· обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

· Прием и выдачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалисты МФЦ в соответствии с графиком работы МФЦ. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ при наличии указания заявителя на получение результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ специалист отдела, предоставляющий муниципальную услугу, направляет необходимые документы в МФЦ для их последующей выдачи заявителю. 

МФЦ несет ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязательств по соглашению в соответствии с условиями указанного соглашения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

Для предоставления муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры: 

· прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения; 

· формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

· рассмотрение принятых документов;

· подготовка Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, принятие решения;

· выдача Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или письменный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения; 

· завершение переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме;

· оформление и подписание Акта комиссии по приемке в эксплуатацию жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме ;

· выдача Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно Приложению 7 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация заявления о перепланировке и (или) переустройстве помещения в многоквартирном доме
3.1.1. В администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики: 

Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявления с приложением документов в порядке, предусмотренном подразделом 2.6 Административного регламента, одним из следующих способов: 

путем обращения в администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики;  

через Единый портал государственных и муниципальных услуг; 

Заявитель либо уполномоченное лицо заявителя при представлении документов предъявляет документ, удостоверяющий личность (паспорт), доверенность. 

Специалист отдела проверяет срок действия документа, наличие в нем записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документах, представленных для выдачи уведомления. 

Специалист отдела проверяет также документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов; на наличие повреждений, которые могут повлечь к неправильному истолкованию содержания документов. 

В день поступления заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист орготдела регистрирует принятый пакет документов в системе электронного документооборота с присвоением регистрационного номера и даты получения и в этот же день передает полученные документы на рассмотрение в отдел. 

При приеме документов на подлиннике Заявления проставляется дата входящей корреспонденции с указанием номера регистрации согласно реестру учета. 

Заявителю выдается расписка в получении документов (Приложение 6) с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов. 

В случае поступления документов в электронной форме специалист орготдела администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики проверяет действительность электронной подписи, переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам, и дальнейшая работа с ними ведется как с документами заявителя, поступившими в письменном виде. 

При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, заявитель имеет возможность получения сведений о поступившем заявлении о предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о дате и времени его поступления и регистрации, а также о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, о номере, дате выдачи постановления либо уведомления. 

3.1.2. В МФЦ.

Заявление о выдаче уведомления может быть подано МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии. 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является представление лично либо представителем заявителя Заявления с приложением документов, предусмотренных подразделом 2.6 Административного регламента. 

Специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет действия, предусмотренные абзацами 4 и 5 пункта 3.1.1 Административного регламента. 

В случае принятия документов специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует обращения заявителей в автоматизированной информационной системе многофункциональных центров предоставления государственных муниципальных услуг (далее АИС МФЦ) с присвоением статуса "зарегистрировано". После регистрации в АИС МФЦ готовит расписку о принятии документов и согласие на обработку персональных данных (далее - расписка) в 3-х экземплярах (один экземпляр выдает заявителю, второй с Заявлением и принятым пакетом документов направляется в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, третий остается в МФЦ в соответствии с действующими правилами ведения учета документов. 

В расписке указываются следующие пункты:

согласие на обработку персональных данных; 

данные о заявителе; 

расписка-уведомление о принятии документов; 

порядковый номер заявления; 

дата поступления документов; 

подпись специалиста; 

перечень принятых документов; 

перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам (по необходимости); 

сроки предоставления услуги; 

расписка о выдаче результата. 

После регистрации заявления специалист МФЦ в течение одного рабочего дня организует доставку предоставленного заявителем пакета документов из МФЦ в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, при этом меняя статус в АИС МФЦ на "отправлено в ведомство". Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ документов в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и регистрации в системе электронного документооборота. 

Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление с приложенными документами. 

3.2. Формирование и направление запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для осуществления административной процедуры, связанной с формированием и направлением межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является установление в рамках осуществления административной процедуры, связанной с приемом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и представляемых заявителем, необходимости обращения в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, с целью получения сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Межведомственный запрос администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики о представлении документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия, должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации: 

· наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос; 

· наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос; 

· наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг; 

· 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; 

· сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации; 

· контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос; 

· дата направления межведомственного запроса; 

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. 

Срок направления межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию) не должен превышать трех дней с момента приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является направление межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию). 

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

- рассмотрение принятого заявления; 

- подготовка Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, принятие решения; 

- выдача Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или письменный отказ в выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

- завершение переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме;

- подписание Акта комиссии по приемке в эксплуатацию жилого помещения после завершения переустройства перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту. 

3.4. Рассмотрение принятых документов 
Основанием для начала административной процедуры является принятое заявление с прилагаемыми к нему документами к рассмотрению. 

В течение   двух рабочих дней со дня получения из орготдела администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики зарегистрированного заявления и приложенных документов специалист отдела рассматривает их и осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента. 

В случае поступления Заявления в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, обеспечивается возможность направления заявителю уведомления о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

Уведомление о завершении выполнения администрацией Аликовского муниципального округа Чувашской Республики указанных действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или официального сайта в личный кабинет по выбору заявителя. 

Результатом административной процедуры является рассмотрение принятых документов. 

3.5. Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
При установлении оснований отказа для переустройства помещения, предусмотренных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента, специалист отдела течение трех рабочих дней составляет и направляет почтовым отправлением письменное уведомление администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики об отказе в переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме  с указанием основания для отказа, подписанное начальником отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ. 

Если заявление с прилагаемыми документами поступило из МФЦ, специалист отдела в течении двух рабочих дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов составляет и отправляет в МФЦ письменное уведомление об отказе с указанием причин отказа. К уведомлению прилагаются все представленные документы. 

Специалист МФЦ в день поступления письменного уведомления из администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики об отказе фиксирует в АИС МФЦ смену статуса документа на "отказано в услуге" и извещает заявителя по телефону. 

Уведомление администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики об отказе с указанием причин отказа и возможностей их устранения выдается заявителям либо их представителям при наличии полномочий, оформленных в соответствии с действующим законодательством, специалистом МФЦ, ответственным за выдачу документов, при предъявлении ими расписки о принятии документов. Специалист МФЦ фиксирует выдачу конечного результата предоставления услуги в разделе расписки "выдача результата" своей подписью и подписью заявителя с указанием даты выдачи результата, при этом меняя статус в АИС МФЦ на "завершено". Заявителю выдается один экземпляр уведомления (оригинал) с прилагаемыми документами при личном обращении. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 

В случае поступления заявления о предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, уведомление об отказе в предоставлении услуги направляется заявителям на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или официального сайта в личный кабинет по выбору заявителей. 

Результатом административной процедуры является выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Подготовка Решения о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме, принятие решения.

После проверки представленных Заявителем документов, согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента, специалист отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ подготавливает проект Решения в трех экземплярах (два экземпляра – выдается заявителю, один из которых Заявитель представляет в МУП «БТИ» Аликовского муниципального округа, третий экземпляр – для отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ на согласование и подписание начальнику отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ вместе с пакетом документов, представленных Заявителем. 

Начальник отдела по строительству, дорожного хозяйства и ЖКХ согласовывает и подписывает Решение о перепланировке и (или) переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в течении одного рабочего дня со дня представления ему проекта Решения и пакета документов. Решение о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения в многоквартирном доме является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме. 

В случае принятия решения об отказе согласования перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме специалист отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ подготавливает письменный отказ в выдаче Решения, подписанный начальником отдела  строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского муниципального округа.

3.7. Оформление акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме после перевода 
Основанием для начала административной процедуры является принятое заявление от заявителя о приемке в эксплуатацию жилого помещения после завершения перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме после перевода (далее - заявление о приемке). 

Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подтверждается актом приемочной комиссии. 

Оформление приемочной комиссией акта о завершенном переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме осуществляется в соответствии с уведомлением о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на основании заявления о приемке собственника помещения или уполномоченного лица, поданного в администрацию Аликовского муниципального округа Чувашской Республики с приложением технического плана с экспликацией после завершения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения. 

При этом заявитель (в том числе уполномоченное лицо) обязан указать в заявлении о приемке контактный телефон, контактный телефон проектировщика, реквизиты уведомления (номер и дата) о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и адрес помещения. 

Специалист отдела в течение одного рабочего дня со дня получения заявления о приемке согласовывает с заявителем дату и время проведения комиссионной проверки соответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме проекту и оповещает членов приемочной комиссии о дате проверки и оформлении акта. 

Комиссионная проверка должна состояться не позднее 2 рабочих дней со дня поступления от заявителя заявления о приемке. 

Состав комиссии по приемке помещения: 

Председатель комиссии – начальник Управления по благоустройству и развитию сельских территорий администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики. 

Члены комиссии: представители государственной жилищной инспекции ЧР; управления государственного пожарного надзора МЧС по ЧР (по согласованию); Управления капитального строительства; эксплуатирующей организации (балансодержатель дома, товарищество собственников жилья, управляющая компания); представитель проектировщика, осуществляющий авторский надзор; подрядчик (исполнитель работ); собственник помещения. 

В обязанности комиссии входит проверка соответствия выполнения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям проекта. 

По результатам приемки произведенного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме комиссия по приемке в тот же день составляет акт приемочной комиссии к Административному регламенту о завершенном переустройства и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения в многоквартирном доме в 4-х экземплярах. 

После подписания членами и председателем комиссии один экземпляр акта остается в отделе строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, второй экземпляр передается в предусмотренном настоящим регламентом порядке заявителю, третий направляется в орган, осуществляющий учет объектов недвижимого имущества, - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Чувашской Республике, четвертый - в организацию и учреждение технической инвентаризации для внесения изменения в технический паспорт жилого помещения. 

Акт комиссии по приемке помещения подтверждает завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

При установлении комиссией по приемке фактов несоответствия проекту произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме в акте делается соответствующая запись. В данном случае после подписания членами и председателем комиссии один экземпляр акта остается в отделе строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ администрации Аликовского района Чувашской Республики, второй экземпляр передается заявителю. 

Результатом административной процедуры является выдача акта комиссии по приемке в эксплуатацию жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

IV. Формы контроля
за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет глава Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, либо по его поручению начальник Управления по благоустройству и развитию сельских территорий администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики  курирующий предоставление муниципальной услуги, путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2. 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 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании утвержденного плана работы, не реже одного раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению). При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании распоряжений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики либо приказа начальника отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ. 

По результатам проведенных проверок, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей глава Аликовского муниципального округа Чувашской Республики рассматривает вопрос о привлечении виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

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

Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности административных процедур и административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, МФЦ, его работников

5.1. Досудебное обжалование 
5.1.1. Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.1.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами Аликовского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами Аликовского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами Аликовского муниципального округа; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами Аликовского муниципального округа; 

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

5.1.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы: 

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района (округа). Жалобы на решения Администрации района (округа), принятые главой Администрации района (округа), рассматриваются непосредственно главой Администрации района (округа).

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Аликовского муниципального округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации района (округа), должностного лица Администрации района (округа), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации Аликовского муниципального округа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации района (округа), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации района (округа), предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Администрации района (округа); 

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

4. Жалоба, поступившая в Администрацию района (округа), предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации района (округа), наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации района (округа), предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации района (округа), предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация района (округа), предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией района (округа), предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами Аликовского муниципального округа, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 4 п.5.1.3. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации района (округа), наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 1 п. 5.1.3. настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру Аликовского муниципального округа.

Приложение 1 

к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

Сведения о местонахождении и графике работы
администрации Аликовского муниципального округа

Адрес: 429250, с. Аликово, ул. Октябрьская, д. 21 

Адрес сайта администрации Аликовского муниципального округа в сети Интернет: https://alikov.cap.ru/

e-mail: alikov@cap.ru
	Ф.И.О. 
	Должность 
	№ каб. 
	Служебный 

телефон 
	Электронный адрес 

	Руководство 

	Терентьев Александр Юрьевич 
	Глава и Аликовского муниципального округа
	
	 (83535) 22-3-15

3001,3015( приемная)
	alikov_zam1@cap.ru


	Малинов 

Николай Валерианович
	Вр. И. о. начальника Управления по благоустройству и развитию сельских территорий 
	1
	(83535) 22-0-65

внутр. 3003
	alikov_construc7@cap.ru



Сведения о месте нахождения и графике работы отдела строительства, дорожного хозяйства и ЖКХ. Адрес: 429250, Чувашская Республика, Аликовский муниципальный округ, с. Аликово, ул. Октябрьская, д.21.

	Ф.И.О. 
	Должность 
	№ каб. 
	Служебный 

телефон 
	Электронный адрес 

	Иванова 

Галина Витальевна


	Главный специалист-эксперт
	1


	(83535) 22-0-65

внутр. 3003
	alikov_construc3@cap.ru


	Яскова

Лидия 

Николаевна
	Ведущий специалист-эксперт 
	1


	(883535) 22-6-81,

внутр. (3008)
	alikov_construc2@cap.ru


	Григорьева

Олеся 

Андреевна
	Ведущий специалист-эксперт
	1
	(883535) 22-6-81,

внутр. (3008)
	alikov_construc1@cap.ru



График работы специалистов отдела строительства, ДКХ, дорожного хозяйства, транспорта и связи: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

Сведения о местонахождении и графике работы

АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Аликовского муниципального района Чувашской Республики»
Адрес: 429250, с. Аликово, ул. Октябрьская, д. 19

Адрес сайта АУ «МФЦ Аликовского района МР ЧР» в сети Интернет: http://alikov.mfc21.ru
e-mail: mfc-oper-alikov05@cap.ru
	Должность 
	Служебный 

телефон 
	Электронный адрес 

	Инспектор по контролю за исполнением поручений
	+7 (83535) 2-25-83
	mfc-oper-alikov05@cap.ru



График работы специалистов АУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Аликовского муниципального района Чувашской Республики»: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 ч., суббота с 8.00 до 13.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – воскресенье.

Приложение № 2
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

                                   Главе Аликовского муниципального округа

                                     ___________________________________

                                                  (Ф.И.О.)

                                     __________________________________,

                                                  (Ф.И.О.)

                                    проживающего(-ей) __________________

                                     ул. (пр.) _________________________

                                 дом N _______, кв. N ___________

                                     в интересах

                                     __________________________________

                                     по доверенности

                                     ___________________________________

                                   заявление
Прошу разрешить перепланировку жилого (нежилого) помещения N _______ в доме N_____ (корпус N ___) по ул.__________________________________________________________________,

принадлежащее мне на праве собственности ______________________________________________

в нежилые (жилые) для использования под ________________________________________________

                                                                                             (ненужное зачеркнуть)

_____________        ___________                   __________________

   (дата)                           (подпись)                        (Ф.И.О.)

Приложение № 3
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

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

	В связи с обращением
	

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

	о намерении провести
	переустройство и (или) перепланировку
	помеще-

	  
	                                        (ненужное зачеркнуть)
	

	ния 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 помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с 

	соблюдением требований
	Жилищного кодекса Российской Федерации, 

	
	(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

	Правила содержания общего имущества в многоквартирном доме, утвержденные постановления Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491

	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

	

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


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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

	Терентьева А.Ю. заместителя главы администрации Аликовского района по строительству, ЖКХ, дорожному хозяйству, транспорту и связи.

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

	

	осуществляющего согласование)


	

	(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)


М. П.

	Получил: 
«
	
	»
	
	202
	
	 г.
	
	(заполняется в 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или
уполномоченного лица заявителей)
	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)


Приложение № 4
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

АКТ
комиссии по приемке в эксплуатацию жилого 
помещения после завершения переустройства  и (или) перепланировки
 помещения в многоквартирном доме
  от "___" ________ 20__ г.                                                             (местонахождение объекта)

Комиссия по приемке:

в составе:

____________________________________________________________________________

                                                                                               (ФИО)                                (должность)

___________________________________________________________________________

                                                                                                 (ФИО)                                 (должность)

__________________________________________________________________________

                                                                 (ФИО)                                   (должность)

УСТАНОВИЛА:

1. Заказчиком _________________________________________________________________

                                   (Ф.И.О., юр. лицо)

предъявлено к приемке в эксплуатацию: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

По адресу: ____________________________________________________________________

(область, район, населенный пункт, микрорайон)

_____________________________________________________________________________               
                                       (квартал, улица, номер дома (корпуса))

2. Переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения под нежилое (жилое) помещение осуществлены на основании уведомления (решения)

_____________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего разрешение)

3. Переустройство и (или) перепланировка осуществлены подрядчиком:

_____________________________________________________________________________        

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность)

Выполнившим:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Проектная документация   на переустройство и (или) перепланировку

разработана проектировщиком: _____________________________________________________________________________               

(наименование организации и ее ведомственная подчиненность)

6. Перечень выполненных работ:

1) ___________________________________________________________________________

2) ___________________________________________________________________________

3) ___________________________________________________________________________

(перечень работ по переустройству(перепланировке) помещения или иных

необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения

7. Переустройство и (или) перепланировка помещения осуществлены сроки:

начало работ ____________________________________________________________
окончание работ ________________________________________________________

8. Предъявленное к приемке в эксплуатацию жилое (нежилое) помещение имеет следующие показатели:

	Показатели
	Ед. изм.
	По проекту
	Фактически

	Этаж

Общая площадь помещений


	этаж

кв. м


	
	


9. На основании осмотра объекта и ознакомления с соответствующей документацией установлено:

Перепланировка и (или) переустройство жилого (нежилого) помещения соответствует (не соответствует) проекту

Решение комиссии по приемке в эксплуатацию помещения

Предъявлено к приемке в эксплуатацию:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование объекта)

 ПРИНЯТЬ В ЭКСПЛУАТАЦИЮ _____________________________________________

	Председатель комиссии по приемке
	
	

	
	(Подпись)
	(Ф.И.О.)

	Члены комиссии по приемке
	
	

	
	(Подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	
	(Подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	
	(Подпись)
	(Ф.И.О.)


Приложение № 5
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

__________________________________

должностное лицо, которому направляется жалоба

от________________________________

Ф.И.О., полностью

__________________________________,

зарегистрированного(-ой) по адресу:

___________________________________

__________________________________

телефон____________________________

ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги ____________________________________________________________________________

(наименование структурного  подразделения, должность, Ф.И.О. должностного

лица     администрации, МФЦ, Ф.И.О. руководителя, работника, организации,

Ф.И.О. руководителя, работника, на которых подается жалоба)

1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты административного регламента, либо статьи закона)

__________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

3. Приложение: (документы, либо копии документов, подтверждающие изложенные обстоятельства)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Способ получения ответа (нужное подчеркнуть):

- при личном обращении;

- посредством почтового отправления на адрес, указанный в заявлении;

-посредством электронной почты ______________________________________________________.

_____________________           _________________________________

  подпись заявителя                       фамилия, имя, отчество заявителя

"___" ___________ 20__ г.

Приложение № 6
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

РАСПИСКА
                                                                                                                                                      

         (наименование органа , осуществляющего выдачу разрешительных документов)

при подаче заявления от гр.

получены следующие документы:















Документы принял

___________________ /________________________________

             подпись                          фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г 

М.П.                                     

Документы сдал

___________________ /________________________________

             подпись                             фамилия, имя, отчество

"_____" ____________________ 20___г                                                                                                                               

Приложение № 7
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я ______________________________________________________________________,

                                    (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

документ, удостоверяющий личность __________________    ________________________ 

                                                                      (вид документа)                 серия, номер

выдан _______________________________________________________________________,

             (дата выдачи указанного документа, наименование органа, выдавшего документ)

зарегистрирован (на) по адресу: ____________________________________________________________________________ ,

в целях оказания муниципальной услуги по выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

даю согласие администрации города Чебоксары, находящейся по адресу: г. Чебоксары, 
ул. Карла Маркса, 36, ИНН 2126003194, ОГРН 1022101150037

на обработку следующих персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса места жительства (по паспорту и фактический), номера основного документа, удостоверяющего личность, сведений о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; контактных телефонов, то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Перечень действий с персональными данными: получение (сбор) информации, ее хранение, комбинирование, систематизация, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешанной обработки персональных данных с использованием ПЭВМ, с передачей полученной информации по внутренней (локальной) сети организации.


Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Дата ____________________            _________________             _______________________

                                                                      (подпись)                                   (Ф.И.О.)

Приложение № 8
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 
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           _________________________________________

                должностное лицо, которому направляется заявление






от _______________________________________










Ф.И.О.






_________________________________________,







зарегистрированного (-ой) по адресу:







_________________________________________







_________________________________________






телефон __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о приемке в эксплуатацию помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

Прошу Вас подготовить акт приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию  помещения № _____, расположенного по адресу: ___________________________________

_____________________________________________________________ после завершения переустройства и (или) перепланировки
Решение о согласовании № _______ от ________________

Наименование УК (ТСЖ)  

                                         

______

Ф.И.О. директора (председателя) УК (ТСЖ) __________________________________

Подрядчик ______________________________________________________________

Приложение: оригинал плана - схемы с экспликацией помещений после переустройства и (или) перепланировки на _______ л.

                         дата                                            подпись                                        Ф.И.О

Приложение № 9
к Административному регламенту 

администрации Аликовского муниципального округа 

«Согласование переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

ФОРМА
УВЕДОМЛЕНИЯ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЙ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ

В связи с обращением _________________________________________________________________________

                                                      (фамилия, имя, отчество физического лица,

                                                      наименование юридического лица - заявителя)

о  намерении  провести переустройство и (или)  перепланировку помещений в многоквартирном доме по адресу: _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
_____________________, принадлежащего на основании _____________________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа

_____________________________________________________________________________,

на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов:

Отказать в согласовании ______________________________________________________________________

                                              (переустройства и (или) перепланировки)

помещения   в   соответствии   с   представленным   проектом   (проектной документацией) по следующим основаниям:___________________________________________________________________

(указать основания отказа со ссылкой на конкретные пункты ч. 1 ст. 27 ЖК РФ, иные нормативные правовые акты, регламентирующие порядок согласования переустройства и (или) перепланировки помещений)

____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Рекомендации по дальнейшим действиям заявителя:

_____________________________________________________________________________

____________________________   ______________    _____________________________

    (наименование должности)             (подпись)                    (расшифровка подписи)

Получил: "____" __________ 20___ г. _______________________        _________________

                                                                  (подпись  заявителя или                      (расшифровка подписи)

                                                                               уполномоченного  им лица)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "_____" _____________ 20 ___ г.
ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА


АДМИНИСТРАЦИЯ


АЛИКОВСКОГО


 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА





ПОСТАНОВЛЕНИЕ





04.07.2023    № 985





с. Аликово








ЧĂВАШ РЕСПУБЛИКИ


ЭЛĔК 


МУНИЦИПАЛЛĂ ОКРУГĔН


АДМИНИСТРАЦИЙĔ





ЙЫШĂНУ





04.07.2023    985 № 





Элĕк сали








* 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.





