                                                                         Утвержден
                                                                         постановлением Главы городского

                                                                         поселения Одинцово

                                                                         от 18.06.2012 № 567
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ" НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ОДИНЦОВО ОДИНЦОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

(в редакции, с изменениями, утверждёнными Постановлением Главы городского поселения Одинцово от  06.12.2012  № 1195)
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории городского поселения Одинцово Одинцовского муниципального района Московской области (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства (или) перепланировки жилого помещения на территории городского поселения Одинцово Одинцовского муниципального района Московской области.

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 (ст.25 Жилищного кодекса Российской Федерации).
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского поселения Одинцово Одинцовского муниципального района Московской области совместно с Управлением архитектуры и градостроительства Администрации Одинцовского муниципального района Московской области (далее - Управление).
Административные процедуры в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются отделом архитектуры и строительства Администрации городского поселения Одинцово Одинцовского муниципального района Московской области (далее – отдел архитектуры и строительства).

1.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004г. № 188-ФЗ Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Постановление правительства РФ от 28.04.2005г. № 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";
- Устав городского поселения Одинцово, утвержденный Решением Совета депутатов городского поселения Одинцово Одинцовского муниципального района Московской области № 4/2 от 19.12.2005г.;
- Решение Совета Депутатов Одинцовского муниципального района от 27 июля 2007г. № 12/17;
- «Соглашение о взаимодействии по решению вопросов местного значения муниципальным образованием «Одинцовский муниципальный район Московской области» и городским поселением Одинцово Одинцовского муниципального района Московской области» от 11.01.2011г.;
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги. 
1.5.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки, а после совершения всех необходимых работ и процедур, составление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки.
1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица - собственники жилого помещения или наниматели жилого помещения по договору социального найма, а также их законные представители (далее - заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- на сайте Администрации;

- на информационных стендах Администрации;

- по телефону;

- при личном обращении заявителя в Администрацию;

- в письменном виде (ответ на письменное обращение или обращение, поступившее по электронным каналам связи).

2.1.2. Почтовый адрес Администрации:

143000, Московская область, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д. 29
2.1.3. Фактический адрес Администрации:

143000, Московская область, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д. 29.
2.1.4. Контактные телефоны: 8(498) 696-28-83 , 8(498) 696-28-84, 8(498) 696-28-85.
2.1.5. Официальный интернет-сайт Администрации: http://www.odintsovo-gorod.ru/ (далее – сайт Администрации);

2.1.6. Адрес электронной почты: otarhstroy@yandex.ru.
2.1.7. График работы Администрации:

понедельник – четверг с 8-30 до18-00, перерыв с 12-30 до 13-15;

пятница                          с 8-30 до 14-30, без перерыва;

Суббота, воскресенье – выходные дни;

2.1.8.Часы приема заявителей специалистами отдела архитектуры и строительства: 

вторник                с 14-30 до 18-00, 

четверг                 с 14-30 до 18-00.

2.1.9. Сведения о режиме работы, адрес Администрации, информация о способах связи со специалистами отдела архитектуры и строительства, а также информация о предоставлении муниципальной услуги содержатся на официальном сайте Администрации, а также на информационном стенде, расположенном по фактическому адресу местонахождения Администрации.

2.1.10. На сайте Администрации размещается следующая информация:

- информация о порядке предоставления  муниципальной услуги;

- нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

- место размещения специалистов отдела архитектуры и строительства и режим приема граждан.

2.1.11. Прием заявителей специалистами архитектуры и строительства ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела архитектуры и строительства информации о процедуре предоставления муниципальной услуги и при личном обращении заявителей не должно превышать 20 минут.

2.1.12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо.

2.1.13. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.

2.2.1. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается не позднее чем через 30 рабочих дней после обращения заявителя и предоставлении им необходимых документов со дня регистрации письменного обращения. 
2.3. Перечень оснований для предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию следующие документы:

а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (приложение №1.1);

б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии);

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

г) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

д) 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 предоставление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

Для получения муниципальной услуги Заявитель вправе не представлять документы и информацию, которые находятся в распоряжении муниципальных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы заполнены не на русском языке либо не имеют заверенного перевода на русский язык;

- отсутствие в заявлении подписи, указания фамилии, имени, отчества, адреса заявителя (физического лица), отсутствие указания полного наименования юридического лица (если заявителем является юридическое лицо), его почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации;

- исправления и подчистки в заявлении и в документах;

- документы исполнены карандашом, имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, копии документов заверены ненадлежащим образом;

- заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- документы предоставлены в незаверенных копиях.

2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

2.5.1. Непредставление документов, указанных в п. 2.3. Регламента;

2.5.2. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.5.3. В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение для предоставления муниципальной услуги.

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Место предоставления муниципальной услуги включает в себя места для ожидания, приема заявителей, которые оборудованы стульями (креслами) и столами, и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями (для записи информации).

2.6.2. Рабочее место специалиста отдела правового обеспечения и организационной работы в помещении для приема заявителей оборудовано персональным компьютером с обеспеченным доступом к электронным справочно-правовым системам.

2.6.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

- информационные стенды, столы для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов – колясочников.

2.6.4. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.6.5. Требования к местам приема заявителей:

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.6.6. Требования к оформлению входа в здание:

здание должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование организации;

- адрес места нахождения;

- режим работы.

2.6.7. В помещении, в котором осуществляется прием заявителей, предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.6.8. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации.

2.6.9. На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется приём граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.
2.7. Сведения о стоимости муниципальной услуги

2.7.1. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения предоставляется без взимания платы.

2.8. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.8.1. Своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги;

2.8.2. Качество предоставления муниципальной услуги:

- показатели точности обработки данных специалистами;

- правильность оформления документов специалистами;

- качество процесса обслуживания заявителей;

2.8.3 Доступность муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- количество и удаленность мест предоставления муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: прием заявления с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения; рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства и принятие решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1.2 к настоящему Регламенту.

3.3. Прием заявления (приложение №1.1) с прилагаемыми к нему необходимыми документами и его регистрация с выдачей расписки заявителю в получении документов с указанием перечня и даты их получения:

3.3.1. Основанием для начала данной процедуры является представление заявителем в общий сектор отдела организационной работы, правового и кадрового обеспечения заявления по установленной форме и документов, перечисленных в п. 2.3 настоящего Регламента.

3.3.2. Специалист общего сектора (лицо, ответственное за прием заявлений) фиксирует факт подачи заявления заинтересованными лицами путем произведения записи электронной базе входящей документации. Заявление и прилагаемые к нему документы в течение 3-х дней передаются специалистом, принявшим указанные документы, Главе городского поселения Одинцово, затем передаются в Управление.
3.3.3. При отсутствии у заявителя документов, указанных в пункте 2.3. настоящего Регламента, должностное лицо (специалист) Управления предлагает заявителю представить их, а данная административная процедура приостанавливается до представления указанных документов.

3.4. Рассмотрение должностным лицом (специалистом) Управления заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства. 

3.4.1 Должностное лицо (специалист) Управления проверяет предоставленные документы на соответствие требованиям законодательства; 

3.4.2. По итогам рассмотрения и проверки документов специалист Управления подготавливает проект Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проект мотивированного отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа. Проект Решения о согласовании перепланировки жилого помещения и представленный заявителем проект перепланировки жилого помещения, подписанные Начальником Управления, направляются в поселение. Проект мотивированного отказа также направляется в поселение (отдел архитектуры и строительства).

3.4.3. Начальник отдела архитектуры и строительства проверяет правильность оформления проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проекта мотивированного извещения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, согласовывает их и передает на подпись Главе городского поселения Одинцово.

3.5. Принятие Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

3.5.1. Глава городского поселения Одинцово рассматривает представленный проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проекта мотивированного извещения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения путем подписания соответствующего решения.

3.5.2. Данная административная процедура завершается вынесением Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки, а после совершения всех необходимых работ и процедур, составление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и.

3.6. Выдача или направление заявителю документа, подтверждающего принятие Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

3.6.1. Должностное лицо (специалист) отдела архитектуры и строительства не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия (п.3.5.1.) решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает заявителю либо направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения, по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005г. № 266 (Приложение 1.3).

3.7. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случаях, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Регламента.

3.7.1. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 1.4) должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

3.7.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий, выполнения административных процедур, определенных настоящим Регламентом, полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела архитектуры и строительства осуществляет начальник отдела архитектуры и строительства.

4.2. Начальник и специалисты отдела архитектуры и строительства в пределах их компетенции, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителем, 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 заявлений 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 ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) муниципального служащего отдела архитектуры и строительства при предоставлении муниципальной услуги устно либо письменно к начальнику отдела архитектуры и строительства, заместителю Главы администрации, курирующему работу отдела или Главе городского поселения Одинцово. При обращении с устной жалобой ответ на обращение, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, осуществляемого начальником отдела архитектуры и строительства или Главой городского поселения Одинцово. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование. 

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалистов отдела архитектуры и строительства, нарушении положений Административного регламента, направив письменное обращение (жалобу).

5.2.2. Письменное обращение (заявление, жалоба) должна содержать следующую информацию:

наименование заявителя (физического или юридического лица);

фамилию, имя и отчество должностного лица Администрации, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в чем состоит нарушение прав и законных интересов;

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дату.

В случае если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо, к письменному заявлению прилагается доверенность, оформленная в нотариальном порядке.

5.2.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо приостановления ее рассмотрения:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение (жалобу) не дается;

- при получении письменного обращения (жалобы), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, Администрация вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение (жалобу), о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, ответ на обращение (жалобу) не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

5.2.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала Административной процедуры досудебного обжалования является несогласие заявителя с действиями или бездействием специалистов отдела правового обеспечения и организационной работы, нарушающими его права и законные интересы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

Заявители могут обжаловать действие или бездействие:

- должностных лиц отдела архитектуры и строительства Администрации – начальнику отдела архитектуры и строительства;
- начальника отдела архитектуры и строительства - Заместителю Главы Администрации;

- Заместителя Главы Администрации – Главе Администрации.

Запрещается направлять обращение (жалобу) на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.2.5. Сроки рассмотрения обращений (жалоб).

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.2.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Если в результате рассмотрения обращения, изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а жалоба на действие (бездействие) должностного лица (специалиста) отдела архитектуры и строительства - обоснованной, то в отношении такого должностного лица (специалиста) принимается решение о применении к нему меры ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Судебное обжалование.

Действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заинтересованным лицом в суде, арбитражном суде.

Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которых оспариваются в течение трех месяцев, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Юридическим лицом заявление может быть подано в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

Приложение №1.1
К Административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»

на территории городского поселения Одинцово
Одинцовского муниципального района 

Московской области

Главе городского поселения Одинцово
Одинцовского района Московской области

А.А. Гусеву
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

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

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

_____________________________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого помещения ________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –
нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «_____» _______20____ г. по «_____»_________20____г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с ___________ до __________ часов в  ___________ дни

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


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

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

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

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

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	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)
Приложение № 1.2

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» 

на территории городского поселения 

Одинцово Одинцовского 

муниципального района 

Московской области              
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения» на территории городского поселения Одинцово Одинцовского муниципального района


   


	






                                                

                                                 да        соответствует     нет







Приложение № 1.3

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» 

на территории городского поселения 

Одинцово Одинцовского 

муниципального района                                                                                                    Московской области
РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  _________________________________________________________

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

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку     жилых помещений

 (ненужное зачеркнуть)

по адресу: ____________________________________________________________________  

	занимаемых (принадлежащих) ____________________________________________________

	                                                                                                  (ненужное зачеркнуть)


на основании: _________________________________________________________________

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

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  ____________________________________________________________

                                    (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “____”_____ 20___г. по “____”_____ 20___г


	режим производства ремонтно-строительных работ с  ______по _____ часов в _____ дни. 3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований___________________________________________________________________
                       (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации 

             или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок. проведения  ремонтно- 

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на ____________________

                                                                                                             (наименование структурного

___________________________________________________________________________________________                               подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)
                                                                                                     ______________________
                                                                                                                    (подпись должностного лица органа, 

                                                                                                                         осуществляющего согласование)

                                                                                                                                       М.П.


	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

                                 Приложение № 1.4

к административному регламенту

«Прием заявлений и выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения» 

на территории городского поселения 

Одинцово Одинцовского 

муниципального района                                                                                                    Московской области
Форма документа, подтверждающего принятие решения
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)                                                          РЕШЕНИЕ
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
В связи с обращением  

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

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

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. Отказать в даче согласия на  

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилых помещений в связи  _________________________________________________

                                                                                        (указать причины).

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

                                                                                                       М.П.
	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления решения по почте


Обращения заявителя с заявлением и  комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги


«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского поселения Одинцово», 








Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, их проверка на соответствие требованиям законодательства





Приостановление


Административной процедуры








Проверка полноты содержащейся в заявлении информации и, регистрация заявления, выдача расписки заявителю











Предоставление муниципальной услуги 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление недостающих документов





Принятие решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 





              Направление результата заявителю





Передача документов в Управление архитектуры и градостроительства Администрации Одинцовского муниципального района МО








Передача решения о согласовании  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в Администрацию городского поселения Одинцово








* 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.
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