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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ВЕРХОТУРСКИЙ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 21.12 2012 г. № 1552
г. Верхотурье  

Об утверждении  Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.11.2012 N 1327 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг", руководствуясь ст. 26  Устава  городского округа Верхотурский, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ", (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Верхотурская неделя» и разместить на официальном сайте городского округа Верхотурский.
3. Постановление главы Администрации городского округа Верхотурский от 29.11.2010г. № 1608 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений» считать утратившим силу.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника  отдела архитектуры и градостроительства Администрации  городского округа Верхотурский Литовских Л.Ю.

Глава Администрации

городского округа Верхотурский

                                         С.И. Лобусов

Приложение

к постановлению Администрации

городского округа Верхотурский
от ____________ 2012 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ " ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Регламента.

1.1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010           N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и постановлением Администрации городского округа Верхотурский от 13.12.2012г. № 1327           «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителем муниципальной услуги выступает физическое, юридическое или уполномоченное им лицо, в соответствии с доверенностью, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории городского округа Верхотурский.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Основными требованиями к информированию Заявителя являются: 

1. достоверность предоставляемой информации;

2. четкость в изложении информации;

3. полнота информирования;

4. наглядность форм предоставляемой информации;

5. удобство и доступность получения информации;

 6. оперативность предоставления информации.

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Местонахождение: г. Верхотурье, ул. Советская, 8. 

Почтовый адрес: 624380, Свердловская обл., г. Верхотурье, ул.Советская, 4. 
График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.30 до 17.30, в пятницу с 8.30 до 16.30, обед с 12.00 до 13.00.

1.3.3. Справочные телефоны исполнителей муниципальной услуги:  

- начальник отдела архитектуры и градостроительства - тел. 2-27-01;

- специалисты отдела архитектуры и градостроительства -  тел.  2-27-01.

1.3.4. Электронный адрес: adm-verchotury@mail.ru  

  Адрес официального сайта Администрации городского округа Верхотурский в сети "Интернет": www.adm-verhotury.ru.

1.3.5. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

 1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее Отдел): на информационных стендах и в форме личного консультирования специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

 Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

1. о процедуре предоставления муниципальной услуги;

2. о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

3. о времени приема заявлений и  сроке предоставления услуги;

   4.о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
 2) при обращении  в Отдел путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. Информация предоставляется по письменному запросу в течение 30 дней, по устному обращению - непосредственно в момент обращения. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист Отдела, в чьи  должностные обязанности входит исполнение данной функции,  подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании ор​гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок;

3) на официальном  Интернет – сайте Администрации городского округа Верхотурский www.adm-verhotury.ru.

4) при обращении по электронной почте в Отдел, либо в Администрацию городского округа Верхотурский – в форме ответов на поставленные вопросы на адрес электронной почты заявителя;
1.3.6. Порядок,  форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги: 

 Полный текст административного регламента размещается:

 1) на стенде в помещении Отдела;

 2) на официальном сайте Администрации городского округа Верхотурский в сети "Интернет" www.adm-verhotury.ru.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:
 «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых помещений».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: отдел архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский (далее - Отдел), комиссия по приемке жилого помещения в эксплуатацию после завершения переустройства и (или) перепланировки (далее - Комиссия), создаваемая распоряжением Администрации  городского округа Верхотурский.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, которое является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Актом комиссии о готовности жилого помещения к эксплуатации после завершения переустройства и (или) перепланировки (далее - Акт) и направление его в орган по техническому учету и технической инвентаризации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
 Не позднее чем через сорок пять дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

5) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

6) Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 г. N 70 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда";

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. N 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";

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность";

9) Устав городского округа Верхотурский, утвержденный Решением Уездного Совета МО Верхотурский уезд от 23.07.2005 N 33;

10) Положение об отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский.

2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме (приложение N 1);

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

3) подготовленный и оформленный проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

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 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 жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;

7) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Документы, указанные в подпунктах 2, 6 настоящего пункта запрашиваются Отделом в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не предоставил, указанные документы самостоятельно.

Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента могут быть представлены Заявителем в форме электронных документов с использованием электронной цифровой подписи на электронный адрес Администрации городского округа Верхотурский  adm-verchotury@mail.ru . 
2.7. Указание на запрет требовать у заявителя предоставление документов.

Должностные лица не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношнения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, нет.

2.9.  Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов согласно п. 2.6. настоящего Регламента;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

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

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

  Для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы   в государственные органы и подведомственные государственным органам организации, в распоряжении которых находятся необходимые документы, если заявитель не предоставил, указанные документы самостоятельно.

2.11. Порядок и размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Порядок и размер и основания взимания  платы, за предоставление муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением и   получением результата муниципальной услуги составляет не более 20 минут. 
2.14. Срок  и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном виде:  

Максимальный срок регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения производится в течение одного рабочего дня.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуг:

1) услуга предоставляется в помещении Отдела, которое оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, средствами пожаротушения и располагается с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

2) на территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей;

3) в приемной (коридоре) Отдела, на стене, размещается указатель расположения отделов, у кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема;

4) места ожидания оборудуются стульями;

5) места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудованы информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, столами и стульями;

6) рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение условий ожидания приема;

4) отсутствие избыточных административных действий;

5) обоснованность отказов в приеме документов и предоставления муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе, учитывающие особенности предоставления  муниципальной услуги:
Электронные и бумажные копии документов должны иметь точное воспроизведение оригинала и иметь четкое изображение и текст.  
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)

В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием заявления и представленных документов;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3)  подготовка межведомственных запросов; 

4) подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (приложение N 6) к Регламенту;

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения: проведение комиссии, составление акта по приемке жилого помещения после перепланировки и направление его в орган по техническому учету и инвентаризации.

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по подтверждению завершения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  (приложение №7) к Регламенту.

3.2. Описание административных процедур:

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений  начинается с поступления заявления (приложение № 1).

1) Специалист устанавливает предмет обращения и проверяет наличие всех необходимых документов, согласно п. 2.6 настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка по форме (приложение № 2) в принятии соответствующих документов с указанием их перечня и даты принятия.

2) Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации входящей корреспонденции с отметкой о наличии прилагаемых к заявлению документов, в течение одного рабочего дня.

3) При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпунктах 2, 6 п. 2.6 настоящего Регламента Специалист в течение 2 рабочих дней запрашивает:

- выписку из реестра прав в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области;

- заключение 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 в ГБУК СО "Научно-производственный центр по охране и использованию памятников истории и культуры Свердловской области".

Необходимые документы или сведения, содержащиеся в них, предоставляются в течение 5 рабочих дней.

4) Специалист, уполномоченный на прием документов, в течение пяти рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных документов рассматривает их на предмет правильности заполнения и полноты сведений, и направляет их на рассмотрение начальнику отдела архитектуры и градостроительства (далее – начальник Отдела).

5) Начальник Отдела рассматривает представленные документы, принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо об отказе в таком согласовании и в порядке делопроизводства направляет их Специалисту для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо уведомления об отказе.

6) Специалист в течение одного рабочего дня готовит проект решения установленной формы (приложение N 3), либо отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин, который направляет на подпись начальнику Отдела. 
7) Специалист после подписания решения, либо отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения начальником Отдела регистрирует в Журнале регистрации исходящей корреспонденции.

8) Специалист в течение трех дней выдает или направляет Заявителю почтовой связью, либо в электронной форме по адресу, указанному в заявлении.

3.2.2. Процедура подтверждения завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения начинается с поступления заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме (приложение № 4). К заявлению прилагается выписка из технического паспорта жилого помещения, выполненного после проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1) Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации входящей корреспонденции в течение одного рабочего дня и направляется Специалисту, уполномоченному на проведение осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

2) Специалист, уполномоченный на проведение осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, согласовывает с Заявителем время и дату осмотра жилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке Комиссией.

Специалист обязан по требованию любого члена Комиссии ознакомить его с делом по переустройству и (или) перепланировке.

В ходе осмотра Комиссия обязана:

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

По результатам осмотра Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации;

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

3) На основании принятого Комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной документации, Специалист, уполномоченный на проведение осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, оформляет результаты работы Комиссии, излагает выводы, сделанные Комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте (приложение N 5).
Акт составляется в четырех экземплярах и подписывается всеми членами Комиссии.

4) Специалист, уполномоченный на проведение осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, в установленном порядке направляет один экземпляр Акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации, два экземпляра Акта выдается на руки Заявителю, один экземпляр Акта хранится в отделе архитектуры и градостроительства Администрации городского округа Верхотурский.
Акт является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого помещения.

5) В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, Специалист, уполномоченный на проведение осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения, оформляет письменное уведомление об отказе (далее - Отказ) в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

В отказе указываются:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес, фамилия, имя, отчество Заявителя;

- слова "На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:";

- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе;

- слова "Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке".

Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подписывается начальником Отдела.

Отказ выдается Заявителю лично, либо путем направления почтовой связью, либо в электронной форме по адресу, указанному в заявлении.

При выявлении опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах Специалистом в течение 10 рабочих дней вносятся исправления.

Муниципальная услуга считается качественной оказанной, если муниципальная услуга предоставлена в установленные законодательством сроки.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА  ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом осуществляется должностным лицом - начальником Отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений административного регламента.

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению Администрации городского округа Верхотурский и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).

4.4. Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

4.5. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Администрации городского округа Верхотурский.

4.6. Ежегодно в срок до 1 февраля Отдел предоставляет главе Администрации  городского округа Верхотурский итоги мониторинга применения данного Регламента за прошедший год, с предложениями о внесении в него изменений при необходимости.

4.7. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

4.8. Ответственность Специалистов и должностного лица - начальника Отдела закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Специалисты несут персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность заполнения документов;

- соблюдение сроков рассмотрения.

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в течение 30 календарных дней.

5.1.2. Жалоба (претензия) может быть направлена в Администрацию городского округа Верхотурский заявителем лично или направлена почтой на адрес: г. Верхотурье,                          ул. Советская, 4, по электронной почте на адрес: adm-verchotury@mail.ru.  
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.
5.3.1. Ответ на жалобу не дается в случаях:
1) если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или указаны недействительные сведения;

2) если текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

4) если в жалобе содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.3.2. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставления ответа по существу жалобы.

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

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменная жалоба заявителя.

5.4.2.Заявитель может обратиться с жалобой в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа 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) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.3. Жалобы в письменной форме можно направить:

1) по почте на адрес: 624380, г. Верхотурье, ул. Советская, 4

                                    624380, г. Верхотурье, ул. Советская, 8

2) по электронной почте на электронный адрес: adm-verchotury@mail.ru.  
3) передать лично в Отдел или Администрацию городского округа Верхотурский. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

5.4.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, муниципального служащего;

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

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

 Заявитель имеет право на основании письменного запроса на получение информации и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

5.6.1. Жалоба (претензия) может быть направлена на имя начальника  Отдела  Администрации городского округа Верхотурский.

5.6.2. В случае если заявитель не удовлетворен  ответом начальника Отдела, он в праве обратиться с жалобой (претензия) на имя главы Администрации городского округа Верхотурский.
 5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).
5.7.1. Письменная жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции  обжалования.
5.8.1. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.83. Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

« Прием заявлений и выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266)
                                          В___________________________________

                                    (наименование органа местного самоуправления                                             

                                            ___________________________________

                                              муниципального образования)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _____________________________________________________________________________

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

 _______________________________________________________________________________

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

 _______________________________________________________________________________

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

   ______________________________________________________________________________   

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

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

Место нахождения жилого помещения: ______________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

________________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

________________________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения: ________________________________________________

________________________________________________________________________________              

Прошу разрешить ________________________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________________________

(права собственности, договора найма, договора

_______________________________________________________________________, согласно  

аренды - нужное указать)

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

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________200_ г.

по "__" _________ 200_ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ часов

в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

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

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

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

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" _______________ г. № _______:

	N 
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) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

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)

"__" __________ 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).

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов                      

"__" ________________ 200_ г. № _________                                     

Расписку получил           "__" ________________ 200_ г.     __________________

                                                             (подпись заявителя)

______________________________________                     ____________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица,                    



   (подпись)

        принявшего заявление)

Приложение № 2
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РАСПИСКА

N _______ от ______________

В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Выдана ____________________________________________________________________

                              (Ф.И.О. заявителя)

Перечень документов:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке на _______ листах;

2) правоустанавливающие    документы   на   переустраиваемое   и   (или)

перепланируемое жилое помещение на _____ листах;

3)  проект  переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или)

перепланируемого жилого помещения на ______ листах;

4)  технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого

помещения на ______ листах;

5) 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 на _____ листах.

_____________________________________                 _____________________

(Должность, Ф.И.О. должностного лица,                       (подпись)

        выдавшего расписку)

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
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 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
(утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266

(в ред. Постановления Правительства РФ от 21.09.2005 № 578)
(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

РЕШЕНИЕ №____ от_________

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 по

(ненужное зачеркнуть)

адресу: _________________________________________________________________________,

занимаемых (принадлежащих) 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.

    <*> 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.

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: "__" ______ 20 _ г. ______________________________________________ 

                             (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

    * заполняется в случае получения решения лично.                                               

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20 _ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

                                       ______________________________________

                                       (подпись должностного лица, направившего решение

                                                             в адрес заявителя(ей))

Приложение № 4
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« Прием заявлений и выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

                                      Председателю Комиссии по приемке

                                      жилого помещения после переустройства

                                      и (или) перепланировки

                                      _____________________________________

                                      от __________________________________

                                                (Ф.И.О. заявителя)

                                      проживающего по адресу: _____________

                                      _____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять жилое помещение в эксплуатацию после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки по адресу: _________________________________.

Приложение: выписка из технического паспорта жилого помещения, выполненного после проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подпись, дата

Приложение № 5
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АКТ

КОМИССИИ О ГОТОВНОСТИ ПОМЕЩЕНИЯ К ЭКСПЛУАТАЦИИ

ПОСЛЕ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

г. Верхотурье
"____" ____________ 20__ г.

Комиссия в составе:

1. Председателя   _______________________________ _________________________

                     (фамилия, имя, отчество)           (должность)

Членов комиссии:

1.  Специалиста  отдела  архитектуры  и градостроительства Администрации
городского округа Верхотурский   

                     _______________________________ ______________________

                         (фамилия, имя, отчество)           (должность)

2. Представитель проектной организации

                  _______________________________ _________________________

                     (фамилия, имя, отчество)           (должность)

3. Балансодержатель дома (Управляющая компания, ТСЖ)

                  _______________________________ _________________________

                     (фамилия, имя, отчество)           (должность)

на  основании  данных  инвентаризации,  представленных БТИ, после выезда на

место установила:

    1. Заказчиком _________________________________________________________

после  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки, проведенной на

основании  решения  N  _____ от ___________ о согласовании переустройства и

(или) перепланировки жилого помещения, предъявлено к приемке в эксплуатацию

жилое помещение ___________________________________________________________

                                (наименование помещения)

по адресу: ________________________________________________________________

                                        (адрес)

    2.  Работы по перепланировке и (или) переустройству выполнены подрядной

организацией ______________________________________________________________

              (наименование организации с указанием адреса ее нахождения)

выполнившей _______________________________________________________________

                                  (перечень работ)

    3.  Проектно-сметная   документация   на   перепланировку   и   (или)

переустройству разработана проектной организацией _________________________

___________________________________________________________________________

    (полное наименование организации с указанием адреса ее нахождения)

    4.  Переустройство  и  (или) перепланировка осуществлена по проекту (не

по проекту).

    5. Работы осуществлены в сроки: начало работ: ________________________,

окончание работ ________________________.

    6. Предъявленное помещение имеет следующие показатели:

общая площадь квартиры -

в т.ч. жилая площадь -

количество жилых комнат -

    7. Имеющиеся дефекты, недоделки и несоответствия проекту: _____________

должны быть устранены в срок до "____" _______________ 20__ г.

    На основании осмотра предъявленного жилого помещения комиссия решила:

помещение по адресу: ______________________________________________________

после переустройства и (или) перепланировки считать ______________________.

Председатель комиссии:                   Члены комиссии:

________________________________________ __________________________________

(подпись, М.П.) (фамилия, имя, отчество) (подпись) (фамилия, имя, отчество)

                                         __________________________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

                                         __________________________________

                                         (подпись) (фамилия, имя, отчество)

Сдали: представитель подрядчика          Приняли: представитель заказчика

________________________________________ __________________________________

Приложение № 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

« Прием заявлений и выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений
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Приложение № 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

« Прием заявлений и выдача документов о
 согласовании переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения»

Блок-схема последовательности административных действий 
(процедуры) по подтверждению завершения переустройства 
и (или) перепланировки жилых помещений
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Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист, уполномоченный на прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия, проверяет наличие всех документов и выдает расписку в получении документов








Все документы в наличии 





Специалист,   уполномоченный на прием документов,   уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Специалист, уполномоченный на прием документов, регистрирует заявление с пакетом документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом








      Направляет  на рассмотрение     


         Начальнику Отдела





           Начальник Отдела


 рассматривает  пакет документов  и


           принимает решение о           подготовке решения о согласовании


           переустройства и (или) перепланировки  либо об отказе в согласовании с указанием причин





Специалист, уполномоченный на прием документов, заполняет  решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки по форме и передает на подпись начальнику Отдела








Специалист, уполномоченный на прием документов, выдает заявителю итоговый документ (решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки) либо  отказ





Нет





Да





Специалист,  уполномоченный на прием документов,  готовит отказ  в согласовании переустройства и (или) перепланировки с указанием  причин





3 рабочих дня





45 дней





Специалист,  уполномоченный на проведение осмотра Комиссией,   готовит отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки с указанием  причин





Соответствует





           Не соответствует





     Специалист,  уполномоченный             на проведение осмотра Комиссией,   готовит Акт  Комиссии о   готовности помещения к эксплуатации после завершения переустройства и    (или) перепланировки, один экземпляр направляет в орган по технической  инвентаризации               





Комиссия по результатам осмотра принимает решение о соответствии помещения





Специалист,  уполномоченный на проведение осмотра Комиссией,   выдает заявителю итоговый документ (2 экз. Акта Комиссии о готовности помещения к эксплуатации после  завершения переустройства и (или) перепланировки) либо отказ








Специалист,  уполномоченному на проведение осмотра Комиссией, согласовывает время и дату осмотра жилого помещения и проводит Комиссию





Специалист, уполномоченный на прием документов,  устанавливает личность заявителя,  его полномочия и регистрирует заявление и направляется специалисту, переустроенного  и (или) перепланированного  жилого помещения 








Поступление заявления о приемке в эксплуатацию жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки с выпиской из технического паспорта жилого помещения





3 рабочих дня





30 дней 








