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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВИЧУГА
16 ноября 2022 г.                                                                                              № 982

О внесении изменений в постановление администрации 

городского округа Вичуга от 09.10.2019 №771

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом городского округа Вичуга, и в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации городского округа Вичуга от 09.10.2019 №771 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной   услуги  «Выдача решения о согласовании
 или об отказе в согласовании перепланировки и (или)  переустройства помещения в многоквартирном доме» изменения, изложив приложение №1 к постановлению в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Опубликовать настоящее постановление в  Вестнике органов местного самоуправления городского округа Вичуга и разместить на официальном сайте администрации городского округа Вичуга в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

         
4. Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы администрации городского округа Вичуга Домашникова Д.Н.

Глава  городского округа Вичуга                                                        П.Н. Плохов
Приложение 
к  постановлению  администрации  

городского округа Вичуга от 16.11.2022 г. № 982 

Приложение №1 
к  постановлению  администрации  

городского округа Вичуга от 09.10.2019 г. № 771


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления   муниципальной   услуги  «Выдача решения о согласовании
 или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства
 помещения в многоквартирном доме».

1. Общие положения.

1.1.Административный  регламент предоставления      муниципальной     услуги «Выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном  доме» (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Настоящий Регламент разработан в целях реализации права граждан на обращение в органы местного самоуправления – администрацию городского округа Вичуга и повышения качества рассмотрения таких обращений её структурными подразделениями.

1.3. Настоящий Регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан.

1.4. Получателями муниципальной услуги (далее - Заявители) могут быть физические и юридические лица либо их уполномоченные представители.

Заявителем признается гражданин, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, от своего имени и (или) от имени членов своей семьи, а равно гражданин, действующий от имени иного гражданина или юридического лица, и осуществляющий в этом случае представительство членов своей семьи, других граждан, юридического лица в порядке, установленном гражданским законодательством.

1.5. Заявление о согласовании перепланировки и (или) переустройства  помещения в многоквартирном доме  должно подаваться лично Заявителем.

В случае невозможности личной явки Заявителя, претендующего на согласование перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме, его интересы при подаче документов и получении уведомления о результате предоставления муниципальной услуги может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым.

Если помещение в многоквартирном доме находится в собственности граждан, с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки (в том числе самовольно произведенных) может обратиться как сам собственник, так и уполномоченное им лицо, от имени собственника - юридического лица такое заявление вправе подавать уполномоченный им представитель.

Если помещение находится в государственной или муниципальной собственности, заявление подает собственник данного помещения или уполномоченное им лицо или наниматель такого помещения, уполномоченный собственником или наймодателем на предоставление предусмотренных пунктами 3.3 или 3.4 настоящего Регламента документов.

Интересы недееспособных граждан, претендующих на согласование перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме, может представлять законный представитель - опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов опеки).

Заявитель может подать заявление о получении муниципальной услуги в Администрации городского округа Вичуга, муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), в  федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ивановской области.
Запрос и необходимые для получения муниципальной услуги документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента,  предоставленные заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- запрос удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;

- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном виде через Порталы Заявитель – физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок предоставления которой определяется настоящим Регламентом: «Выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация городского округа Вичуга в лице структурного подразделения администрации городского округа Вичуга – отдела архитектуры и градостроительства администрации городского округа Вичуга (далее по тексту - ОАиГ):


Местонахождение ОАиГ: Ивановская обл., г. Вичуга, ул. Большая Пролетарская, д. 8.
Телефон для справок: 8(49354) 3-01-09. Адрес электронной почты ОАиГ – arhitektura37@mail.ru.
       Участником предоставления муниципальной услуги является муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: Ивановская область, г. Вичуга, ул. Большая Пролетарская, д. 8, телефон 8(49354) 3-01-57.
         С графиком работы многофункционального центра можно ознакомиться на официальном сайте администрации городского округа Вичуга www.vichuga37.ru или по телефону  8(49354)3-01-57. E-mail МФЦ: mfc-vichuga@mail.ru.

       2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление Заявителю:

- постановления администрации городского округа Вичуга о выдаче (отказе в выдаче)  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (если нет отказа) по форме согласно приложению 2.

 2.4. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных  документов в срок не позднее чем через 45 дней со дня представления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на Заявителя.

2.4.1. В случае подачи Заявителем (Заявителями) документов через МФЦ, либо через Портал срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня направления полного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в Администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;

 - Постановление Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 15.10.2003 № 5176);

         - Решение городской Думы городского округа Вичуга шестого созыва от 30.05.2019 г. №31 «Об утверждении Порядка      проведения переустройства    и    перепланировки       помещений    в многоквартирных домах на    территории городского округа Вичуга Ивановской области;
         - Постановление администрации городского округа Вичуга  от 09 июля 2019  года №526 «Об утверждении Положения о городской межведомственной комиссии ( далее – Комиссия) по переустройству и перепланировке помещений в многоквартирных домах»;

        -  Постановление администрации г. Вичуга Ивановской области от 01.02.2010 №63  «Об административных регламентах исполнения муниципальных функций и административных регламентах предоставления  муниципальных услуг»;
       -  Устав  городского округа Вичуга.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме Заявитель обращается в Администрацию, МФЦ, либо на Портал  и представляет следующие документы:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещений в многоквартирном доме по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение  в многоквартирном доме (подлинники или копии, засвидетельствованные в нотариальном порядке);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

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

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

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

2.6.1.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4, 6 пункта 2.6.1 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое   помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. настоящего Регламента. Администрация городского округа Вичуга запрашивает по каналам межведомственного взаимодействия из органов, уполномоченных на предоставление соответствующих документов/сведений, указанные ранее документы (их копии или содержащиеся в них сведения).

2.6.2. Если переустройству и (или) перепланировке подвергается  общее имущество собственников помещений многоквартирного  дома путем его присоединения к переустраиваемому  и (или) перепланируемому   помещению  в многоквартирном доме, то на такое переустройство и (или) перепланировку должно быть получено согласие всех собственников помещений данного многоквартирного  дома, если иное лицо в установленном порядке не уполномочено представлять их интересы.

В таком случае, наряду с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых с учетом подпункта 2.6.1.1 возложена на Заявителя, ему необходимо представить согласие собственников помещений в многоквартирном доме, которое подтверждается протоколом общего собрания собственников в многоквартирном доме (в случае проведения общего собрания в форме заочного голосования – протоколом и копиями решений собственников по вопросам, поставленным на голосование, с учетом положений статьи 47 Жилищного кодекса Российской Федерации) с приложением списка всех собственников помещений в многоквартирном доме.

Заявитель несет ответственность за достоверность сведений, содержащихся в документах, подтверждающих согласие собственников помещений в многоквартирном доме.

         Документы, представленные Заявителем в ОАиГ с целью согласования переустройства и (или) перепланировки  в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента, возврату не подлежат.

2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представленного заявления форме  приложения  № 1 к настоящему Регламенту, а также наличие в представленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, исполнение документов карандашом, а также наличие в них серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание.

В случае, если отказ в приеме и рассмотрении документов, подаваемых Заявителем в целях осуществления переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, дается специалистом ОАиГ или специалистом МФЦ в ходе личного приема, основания такого отказа разъясняются Заявителю  в устной форме непосредственно на личном приеме (письменный ответ не изготавливается).

В случае, если основания к отказу в приеме и рассмотрении документов выявляются в ходе рассмотрения письменного обращения Заявителя, основания отказа разъясняются Заявителю в письменном ответе в сроки и в порядке, определенном в пункте 2.17.2 настоящего Регламента.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, обязанность по предоставлению которых с учетом подпункта 2.6.1.1 возложена на Заявителя;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства;

4) поступления в администрацию городского округа Вичуга ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен Заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если администрация городского округа Вичуга  после получения указанного ответа,  уведомила Заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи  26 Жилищного кодекса Российской федерации, и не получила от Заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.

5) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации;

6) представлены незаверенные копии документов или копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата ее предоставления - 15 минут. Длительность устного информирования при личном обращении не может превышать 15 минут. 

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги (к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении услуги, к содержанию информации, размещенной на информационных стендах):

- прием Заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом ОАиГ согласно графику приема граждан, указанному в пункте 2.15 настоящего Регламента;

- помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители;

- в месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации Заявителей и работников;

- место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами и стульями.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:

- средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой;

- техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.

В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре перед помещением, где предоставляется муниципальная услуга, оборудованном местами для сидения.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, на официальном сайте администрации городского округа Вичуга размещается информация, указанная в подпунктах 2.14.1. и 2.14.2. настоящего Регламента.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13.1. Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу.

2.13.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.3. Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания Заявителей.

2.13.4. Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.14. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации городского округа Вичуга www.vichuga37.ru (далее - сайт), на Порталах государственных и муниципальных услуг по адресу www.gosuslugi.ru и (или)  www. pgu.ivanovoobl.ru., а также на стенде «Информация», расположенном в месте предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. На сайте размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) текст настоящего Регламента (полная версия);

2) наименование и процедура предоставления муниципальной услуги;

3) место нахождения, почтовый адрес, номера телефонов, график работы специалистов ОАиГ;

4) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги.

2.14.2. На Порталах размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

1) график работы специалистов ОАиГ;

2) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

3) образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

4) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.14.3. Краткая информация о предоставляемой муниципальной услуге размещается:

- на стенде «Информация» по месту нахождения ОАиГ по адресу: 155331, Ивановская обл., г. Вичуга, ул. Большая Пролетарская, д. 8.
Данная информация должна содержать следующее:

6) график работы специалистов ОАиГ;

7) перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

8) образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

9) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

10) порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.15. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, принятие заявлений осуществляются специалистами ОАиГ, на которых возложены соответствующие функции.

                                      График (режим) работы ОАиГ:

	Дни недели
	Режим работы

	понедельник – пятница
	с 8.00 до 17.00 перерыв на обед с 12.00 до 13.00

	суббота, воскресенье
	выходные дни


Специалистом ОАиГ, являющимся секретарем городской межведомственной комиссии по переустройству и перепланировке  помещений в многоквартирном доме (далее секретарь Комиссии), осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:   

                            понедельник с 8.30 - 12.00 и с 13.00 – 16.30.

2.16. При обращении на личный прием  гражданин предоставляет:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) доверенность, если интересы Заявителя представляет уполномоченное лицо.

2.17. Информирование Заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться специалистами ОАиГ  в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах.

2.17.1. По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения ОАиГ;

2) о графике работы специалистов ОАиГ;

3) о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Ответ на телефонный звонок должен также содержать: наименование соответствующего структурного подразделения, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок.

Иная информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

2.17.2. Ответы на письменные обращения, связанные с разъяснением процедуры предоставления муниципальной услуги, направляются почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации таких обращений, либо выдаются на руки Заявителю с соблюдением вышеуказанного срока.

2.18. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются консультации по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме;

об источниках получения документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме (орган, организация и их местонахождение);

о графике приема специалистов ОАиГ;

о сроках рассмотрения заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.19. Для обеспечения доступной среды инвалидам и другим маломобильным группам населения при предоставлении муниципальной услуги используются возможности МФЦ г. Вичуга, который расположен в помещениях первого этажа здания  адресу: Ивановская область, г. Вичуга, ул. Большая Пролетарская, д.8. Помещения МФЦ соответствуют действующим нормативам и всем необходимым для учета интересов инвалидов и других маломобильных групп населения. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения.

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

1) прием, первичная обработка и регистрация заявления с представленными документами;

2)  предварительное рассмотрение представленных документов;
          3)  рассмотрение по представлению специалиста ОАиГ (секретаря Комиссии) заявления  и прилагаемых к нему документов на заседании Комиссии;
        4) представление итоговых материалов (протокола)  по проведению заседания Комиссии главе  городского округа Вичуга для принятия окончательного решения;

5) направление (выдача) Заявителю: 

- постановления администрации городского округа Вичуга о выдаче (отказе в выдаче)  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (если нет отказа) по форме согласно приложению 2.

3.2. Основанием для начала процедуры согласования переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме является обращение Заявителя в Администрацию, в МФЦ или в электронном виде на Портал с заявлением по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему Регламенту, с приложением полного пакета документов согласно пункту 2.6 настоящего Регламента.

3.3. Ответственным за прием и регистрацию заявлений о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещений в многоквартирном доме и приложенных к ним документов является специалист ОАиГ (секретарь Комиссии) или специалист МФЦ, осуществляющий прием граждан по данному вопросу в соответствии со своими должностными обязанностями.

В случае получения заявления и приложенных к нему документов, предоставленных Заявителем в электронном виде и удостоверенных в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством, прохождения регистрации заявления, документы распечатываются и передаются для дальнейшего рассмотрения специалисту ОАиГ (секретарю Комиссии), который проверяет правильность заполнения заявления, комплектность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных копий документов в соответствии с настоящим Регламентом.

3.3.1. При несоответствии заявления либо приложенных к нему документов требованиям настоящего Регламента, специалист ОАиГ (секретарь Комиссии), в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде направляет Заявителю уведомление с указанием недостающих и (или) неверно оформленных документов. 

Данное уведомление не является этапом оказания муниципальной услуги и носит информационный характер. 

В случае если заявление было удостоверено простой электронной подписью Заявителя и Заявитель в течение срока оказания услуги, установленного настоящим Регламентом, не представил недостающие документы, специалист ОАиГ (секретарь Комиссии),  направляет ему письменный ответ об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги либо аналогичный ответ в электронном виде. 

3.3.2. В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде подписано электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства и подтверждена ее подлинность, но не подписаны электронной подписью документы, прилагаемые к заявлению, специалист ОАиГ (секретарь Комиссии),  в течение 7 дней со дня регистрации заявления уведомляет Заявителя по электронной почте (только в случае, если указанное заявление содержит адрес электронной почты) о необходимости явки на личный прием не позднее 7 дней, следующих за днем направления уведомления, для предоставления оригиналов документов. Если Заявителем представлен неполный комплект документов, специалист ОАиГ (секретарь Комиссии),  вместе с уведомлением о явке на личный прием информирует Заявителя о недостающих и (или) неверно оформленных документах.
Если Заявитель не представил необходимые документы в срок, указанный в уведомлении о личной явке, администрация городского округа Вичуга  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.8 настоящего Регламента.

3.4. Специалист ОАиГ (секретарь Комиссии) или специалист МФЦ, осуществляющий прием и консультацию граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, принимает на личном приеме представляемый Заявителем в целях согласования переустройства и (или) перепланировки   помещения в многоквартирном доме полный пакет документов, осуществляет их регистрацию в журнале регистрации.

3.4.1. Специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня после регистрации документов направляет Заявление и приложенные к нему документы в Администрацию посредством системы электронного документооборота.
3.5. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся.

При выявлении в документах Заявителя неполных и (или) недостоверных сведений такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что в соответствии с пунктом 2.8 настоящего Регламента является основанием для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме (отказа в предоставлении муниципальной услуги).

3.6. Рассмотрение представленных Заявителем документов и подготовка проекта постановления администрации городского округа Вичуга о выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме  осуществляется специалистом ОАиГ (секретарем Комиссии), на которого возложена соответствующая функция.

3.7. Администрация городского округа Вичуга  вправе проверять представленные Заявителем сведения и документы путем направления обращений в органы власти, должностным лицам, предприятиям, учреждениям и организациям.

3.8. Решение о выдаче документа – решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме (приложение  № 2 к настоящему Регламенту) принимается главой  городского округа Вичуга по результатам рассмотрения представленных Комиссией документов не позднее чем через 45 дней со дня представления в ОАиГ  документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

3.9. Специалист ОАиГ (секретарь Комиссии) или специалист МФЦ не позднее чем через 5 рабочих дней со дня принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме выдает Заявителю или направляет по указанному в заявлении адресу документ, подтверждающий принятие такого решения.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать указание на основания такого отказа и может быть обжаловано в судебном порядке.

3.10. После получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и до предъявления выполненного переустройства и (или) перепланировки приемочной комиссии Заявитель, при возникновении необходимости корректировки проекта, имеет право обратиться в ОАиГ или МФЦ за согласованием соответствующих изменений.

Для согласования указанных изменений (корректировки проекта) Заявитель представляет в ОАиГ или МФЦ документы, определенные пунктом 2.6.2 настоящего Регламента.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами ОАиГ последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется начальником ОАиГ.

4.2. Специалист ОАиГ (секретарь Комиссии),  принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых Заявителями, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур, установленных настоящим Регламентом.

4.3. Контроль  за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявления и документов, подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий

 (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную

услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – №210 - ФЗ); 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 №210 - ФЗ. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления городского округа Вичуга, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном №210 - ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра; 

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

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.5.6. настоящего Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в п.5.6. настоящего Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2.1. настоящего Регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 


В администрацию городского
округа Вичуга.
                                                                Заявление 

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме
от________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник 
помещения, либо собственники
помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,
в случае, если ни один из
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке
представлять их интересы)


                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

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

Прошу разрешить
                                                       (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)



помещения, занимаемого на основании 

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки  помещения.
Срок   производства   ремонтно-строительных   работ   с  « ___»_______
20___ года по «____» ______________  20____года.
Режим производства ремонтно-строительных работ с  8-00   по  17-00 часов в будние
дни.
Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектов (проектной документацией);
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от
совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя
жилого помещения по договору социального найма от  «___»__________
_________ №___________.
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий
личность (серия,номер, кем и когда выдан)
	Подпись*
	Отметка о нота​риальном заве​рении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 (*) Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:
1.
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение

                                                                                на _______ листах.

2.
проект   (проектная   документация)   переустройства   и   (или)
перепланировки  помещения в многоквартирном доме на  ________
листах;
3. технический паспорт (копия) переустраиваемого и (или) перепланируемого
 помещения на _________ листах;  

4. заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры    о   допустимости   проведения:   переустройства   (или) перепланировки  помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  __________листах;
5. документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих
членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого
помещения, на
листах (при необходимости);
6. иные документы:



С использованием своих персональных данных согласны. 

Подписи лиц, подавших заявление*:
«    »
20 
__г. _______________________________________________

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

«    »
20 
__г. _______________________________________________

(дата)
(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
«    »
20 
__г. _______________________________________________

(дата)
(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
«    »
20 
__г. _______________________________________________

(дата)
(подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)
(*) При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками).
(следующие позиции заполняются должностным  лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на
приеме
«______»
20______г.
Входящий номер регистрации

заявления


Выдана расписка в получении документов   «_____» ___________20___ г.
                                                                             №_______

Расписку получил                                             « _____» __________20____г.

                                                                             ________________________
                                                                                                                   (подпись заявителя)

__________________________________________________________________________________________________

Должность, ФИО лица, принявшего заявление 
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ГЛАВА  

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВИЧУГА

Ул. 50  лет  Октября, д.15, г.Вичуга, Ивановская область, 155331

Тел.: (49354) 2-10-11, факс: (49354) 2-24-34, e-mail: adminvich@mail.ru
ОКПО 04027444, ОГРН 1023700507896, ИНН/КПП 3701001537/370101001


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                                                                                                     помещений  
(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  
	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


Согласно  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)


,

перепланируемое  помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

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

помещений в многоквартирном доме 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
	08
	по
	17


часов в  рабочие

дни.

Кроме субботы, воскресенья и праздничных дней

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку  помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований 
Решения городской Думы городского округа Вичуга шестого созыва  от  30.05.2019  №31 «Об утверждении порядка проведения переустройства и перепланировки помещений в многоквартирных домах на территории городского округа Вичуга»

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

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки  помещения направить подписанный акт в администрацию городского округа Вичуга.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

                                           (наименование структурного


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


.

осуществляющего согласование)

Глава городского
 округа Вичуга             _____________________         

М.П.

Получил  «_________»  _______________  20___ года             ______________________

Решение направлено в адрес заявителя  «_________»  _________________20___года

(заполняется в случае направления копии решения по почте)

[image: image3.png]



Приложение №1


�к  АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ 


предоставления   муниципальной   услуги  «Выдача решения о согласовании  или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства  помещения в многоквартирном доме».








Приложение №2�к  АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ 


предоставления   муниципальной   услуги  «Выдача решения о согласовании  или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме».











* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются с учетом указанных заявителем и с учетом действующих нормативов .��





