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УТВЕРЖДЕН
постановлением мэрии города 

от 26.09.2011 № 3881
Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги

по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства

 и (или) перепланировки жилого помещения

1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

Административный регламент определяет порядок приема заявлений и выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Город Череповец», определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между органами, организациями, должностными лицами, физическими и юридическими лицами, обратившимися в управление архитектуры и градостроительства мэрии о предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица либо их уполномоченные представители (далее – заявитель), обратившиеся в управление архитектуры и градостроительства мэрии о предоставлении муниципальной услуги с заявлением в бумажном виде или в форме электронного заявления, заполненного на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги.
Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Наименование органа мэрии, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет управление архитектуры и градостроительства мэрии города Череповца (далее – Управление). 

2.2.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения Управления, графике работы, телефонах для справок, адрес электронной почты Управления, адрес официального интернет-сайта мэрии города Череповца, адрес Портала государственных и муниципальных услуг, адрес Портала государственных и муниципальных услуг Вологодской области указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

2.2.3. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, можно получить следующими способами: обратившись в Управление по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области, на Портале государственных и муниципальных услуг.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах Управления;

на Портале государственных и муниципальных услуг http//www.gosuslugi.ru;

на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

на официальном интернет-сайте мэрии города Череповца http//www.mayor.cherinfo.ru/371.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
о местонахождении Управления;

о должностных лицах, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу, и номерах контактных телефонов;

о графике работы Управления;

о графике личного приема руководителем Управления и его заместителями;

об адресе электронной почты Управления;

о порядке приема обращения; 

о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

о перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и о перечне органов, в которые можно обратиться для получения данных услуг;

о ходе предоставления муниципальной услуги;

об административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование Управления, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя при личном обращении за консультацией не может превышать 20 минут.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Устное информирование каждого заявителя не должно превышать 10 минут.

2.2.4. Прием заявления и документов для получения согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в очной и заочной форме:

очная форма подачи документов – подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов при личном приеме на бумажном носителе в Управлении, каб. № 1;

заочная форма подачи документов – направление заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов посредством почтового отправления, факсом, курьером или в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области.
2.2.5. Порядок, форма и место размещения Административного регламента. 

Текст Административного регламента и постановление мэрии города об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения Административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте мэрии города Череповца, а также в помещении Управления, предназначенном для приема заявителей. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

I этап.
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием оснований; 

внесение изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в части срока производства ремонтно-строительных работ;

отказ о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в части срока производства ремонтно-строительных работ с указанием оснований.
II этап.
Акт приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения;

отказ в приемке выполненных работ с указанием оснований.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
I этап.
Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – до 45 календарных дней со дня поступления обращения (в электронном виде или на бумажном носителе).


Внесение изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в части срока производства ремонтно-строительных работ – до 30 календарных дней со дня поступления обращения (в электронном виде или на бумажном носителе).
II этап.
Подготовка и выдача акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения – до 30 календарных дней со дня поступления обращения (в электронном виде или на бумажном носителе).

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом, ответственным за регистрацию документов.

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

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

Закон Российской Федерации от 27.04.93 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.97 № 1301 «О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697
«О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»; 

распоряжение Правительства Российской Федерации от 15.04.2011 № 654-р «О базовых государственных информационных ресурсах»;

постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

закон Вологодской области от 12.04.2010 № 2262-ОЗ «Об информационном обеспечении на территории области»;

закон Вологодской области от 27.01.2004 № 993-ОЗ «О государственных информационных ресурсах и системах Вологодской области»;

постановление Правительства Вологодской области от 05.03.2010 № 241 «О создании реестра государственных услуг (функций) Вологодской области и портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области»;

постановление Череповецкой городской Думы от 08.08.2005 № 84 «Об Уставе города Череповца»;

решение Череповецкой городской Думы от 01.12.2009 № 144 «О Положении об управлении архитектуры и градостроительства мэрии города Череповца»;
решение Череповецкой городской Думы от 28.06.2011 № 120 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг мэрией города Череповца и ее органами и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»;

постановление мэрии города от 04.02.2010 № 337 «О порядке согласования проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».


2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель (собственник(-и) жилого помещения или уполномоченное им лицо либо наниматель жилого помещения или уполномоченное им лицо) представляет на имя начальника Управления заявление по форме, установленной действующим законодательством, на бумажном носителе (приложение 2 к Административному регламенту) или в форме электронного заявления, заполненного на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области (I этап).

Наниматель жилого помещения представляет доверенность департамента жилищно-коммунального хозяйства мэрии на право представления и оформления документов по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.
Исчерпывающий перечень документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с требованиями действующего законодательства, представляемых самостоятельно заявителем:

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

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

технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

Заявитель вправе по своему усмотрению представить в Управление следующие документы:

заключение негосударственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных действующим законодательством;
заключение Департамента культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области 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 случае непредставления Управление самостоятельно запрашивает указанное заключение.

2.6.2. Для внесения изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в части срока производства ремонтно-строительных работ заявитель представляет на имя начальника Управления заявление о внесении указанных изменений на бумажном носителе в свободной форме (образец заявления представлен в приложении 3 к Административному регламенту).

К заявлению прилагается ранее выданное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в целях внесения в него изменения).

2.6.3. Для получения заявителем акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения заявитель представляет заявление на имя начальника Управления о приемке законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения приемочной комиссией на бумажном носителе в свободной форме (образец заявления представлен в приложении 4 к Административному регламенту) или в форме электронного заявления, заполненного на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области (II этап).
2.6.4. Требования к заявлениям и документам.
При очной форме подачи документов заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или подписывают лично все совершеннолетние собственники жилого помещения либо их уполномоченные представители при предъявлении документа, удостоверяющего личность, в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие совершеннолетних собственников жилого помещения, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.

Подпись членов семьи нанимателя ставится в заявлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в присутствии должностного лица Управления, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.

Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должен быть подготовлен физическим или юридическим лицом, которое соответствует требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим архитектурно-строительное проектирование.

Копии документов должны быть заверены нотариально либо заверяются должностным лицом, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

Заявление о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в части срока производства ремонтно-строительных работ, заявление о приемке законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения приемочной комиссией подписываются заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Тексты документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должны быть написаны разборчиво.
2.6.5. В случае представления комплекта документов в электронной форме, посредством почтового отправления, факсом, курьером подлинники документов должны быть представлены до получения результата оказания муниципальной услуги, а также лично либо нотариально подтверждена подпись заявителя(-ей) либо его уполномоченного представителя.

В случае подачи электронного заявления оно должно быть заполнено согласно представленной на Портале государственных и муниципальных услуг Вологодской области электронной форме. 

Документы, представляемые в электронном виде, должны быть:

пригодными для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (PDF, JPG и др.);

иметь разрешение  не ниже оптического (аппаратного) 150 пикселей на дюйм;

не отличаться от  оригинала документа по цветопередаче и содержанию. 

В случае подачи заявления и предоставления документов и(или) сведений в электронном виде Управление вправе запрашивать подтверждение достоверности предоставленных сведений в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы и(или) сведения.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги:
отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении на личном приеме);

представление документов, имеющих подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента (которые заявитель обязан представить);

несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации;
невозможность прочтения текстов документов, представляемых в электронной форме (в случае представления заявления и комплекта документов в электронной форме);

установление факта предоставления заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (в случае представления документов в электронном виде);
несоответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащее основания для отказа с указанием на допущенные заявителем нарушения, выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в день представления заявления заявителем (поступления заявления в Управление).
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.12.1. Помещение, предназначенное для ожидания заявителей, оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, расположено на первом этаже (кабинет № 1), оборудовано достаточным количеством стульев, столами для возможности оформления документов, обеспечено канцелярскими принадлежностями.

В помещении, предназначенном для приема заявителей, размещен «гостевой компьютер», на котором заявителю предоставляется возможность: 

заполнения и копирования в электронной форме заявления  и иных документов;

ознакомления с нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной услуги. 

На рабочем месте должностного лица, осуществляющего прием заявителей, располагается табличка с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

На информационных стендах размещается информация: 

режим работы Управления;

график личного приема руководителем Управления и уполномоченными должностными лицами;

порядок и срок предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и перечень органов, в которые можно обратиться для получения данных услуг;

перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.12.3. Вход в помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы Управления.

2.12.4. На автомобильной стоянке у здания Управления предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
К целевым показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

соблюдение стандарта муниципальной услуги;

доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством использования различных каналов, в том числе получения информации с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при получении муниципальной услуги;

возможность использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно – телекоммуникационных технологий;

соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.
2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме Управление обеспечивает:

доступность заявителей к сведениям о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

возможность использования заявителем информационно-телекоммуни-кационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах ее предоставления;

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 5 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

I этап.
Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
прием документов и регистрация заявления о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения или о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

рассмотрение заявления и документов, подготовка решения;

выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения либо о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо решения об отказе с указанием оснований.

 II этап.
Подготовка и выдача акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения;
прием документов и регистрация заявления о приемке законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения;

рассмотрение заявления и документов, формирование приемочной комиссии, подписание акта приемки комиссией;

выдача заявителю утвержденного акта приемки либо отказа в приемке выполненных работ с указанием оснований, направление акта в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества.
I этап.
Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.1. Прием, первичная проверка  документов и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное заявление заявителя(-ей) с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, либо поступление указанных документов посредством почтового отправления, факсом, курьером, в виде электронного документа.

Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры:

проверяет надлежащее оформление заявления о предоставлении муниципальной услуги;

проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры:

заверяет копии документов на основании представленных оригиналов;

осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке;

выдает заявителю расписку о приеме документов, где указываются количество и наименование принятых документов, должность и фамилия лица, принявшего заявку, телефон для справок, номер заявки, дата выдачи решения.

3.1.2. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, ставит на заявлении отметку об отказе в приеме документов с обязательным указанием причины отказа, заверяет указанную отметку своей подписью, а также печатью Управления и возвращает заявителю заявление с приложенными к нему документами.

В случае представления заявления и документов в электронной форме специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, при наличии оснований, предусмотренных последним абзацем пункта 2.7 настоящего Административного регламента, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов.

3.1.3. При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, возвращает заявителю представленные им документы. 

3.1.4. Если при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов. 

3.1.5. При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) специалист, ответственный за выполнение административной процедуры: 

вскрывает конверт и осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке;

делает отметку в почтовом уведомлении о получении документов.

3.1.6. При поступлении заявления и документов в электронном виде специалист, ответственный за выполнение административной процедуры: 

осуществляет регистрацию заявления в региональной комплексной информационной системе «Госуслуги – Вологодская область» подсистеме «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» (РКИС ГУ-ВО);

направляет заявителю уведомление о получении документов. 

3.1.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры – 2 дня.
3.2. Рассмотрение заявления и документов, подготовка решения.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления на рассмотрение заместителю начальника Управления. 

Заместитель начальника Управления в течение 10 дней рассматривает заявление, ставит резолюцию по исполнению документа.

Заявление с резолюцией заместителя начальника Управления не позднее дня, следующего за днем проставления резолюции, направляется для исполнения в отдел, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист отдела, ответственный за выполнение административной процедуры, направляет запрос в Департамент культуры и охраны объектов культурного наследия Вологодской области о включении здания, в котором находится жилое помещение, в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации и о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в случае, если жилое помещение или здание, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

3.2.3. Переустройство и (или) перепланировка жилых помещений проводятся в целях улучшения качества жилого помещения и не должны ухудшать условия проживания граждан и эксплуатации дома или отдельной квартиры.

Работы по монтажу и демонтажу шкафов, антресолей, устройству или закладке дверных проемов в перегородках, выполненных из быстроизнашиваемых материалов (древесно-стружечной, древесно-волокнистой, гипсо- или шлакоалебастровой плиты, гипсокартона, оштукатуренного дерева), проводятся без согласования с Управлением.

3.2.4. В случае поступления заявления и документов в электронном виде специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы о подтверждении или представлении документов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по результатам проверки документов готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 6 к Административному регламенту), о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо письменный отказ с указанием оснований. 

3.2.6. Подготовленное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) либо письменный отказ с указанием оснований подписывается заместителем начальника Управления. 

3.2.7. Критерием принятия решения о подготовке и выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является наличие необходимых документов, а также соответствие представленного проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям действующего законодательства.

3.2.8. Результатом административной процедуры является подписанное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) либо письменный отказ с указанием оснований.

Срок выполнения административной процедуры: подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – до 40 дней.

Срок выполнения административной процедуры: подготовка решения о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения – до 25 дней.

3.3. Выдача заявителю решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, либо решения о внесении изменений в решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, либо решения об отказе с указанием оснований.

3.3.1. Подготовленное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо о внесении изменений в решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения, либо решение об отказе с указанием оснований выдается или направляется заявителю специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры. 

3.3.2. При выдаче вышеуказанных документов заявителю он предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит подпись в одном экземпляре решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подтверждающую получение документов.

3.3.3. В случае поступления заявления в электронном виде, через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области, посредством почтового отправления, факсом, курьером заявитель(-и) представляет оригиналы документов и подтверждает личную подпись в соответствии с пунктом 2.6.5 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, проверяет соответствие документа(-ов), удостоверяющего личность заявителя(-ей), и представленных документов, сведениям и документам, представленным в заочной форме.

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (о внесении изменений в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) либо письменного отказа с указанием оснований.

Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

3.4. Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения должны выполняться в соответствии с решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
II этап.
Подготовка и выдача акта приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения.
3.5. Прием документов и регистрация заявления о приемке законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя.

Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры:

проверяет надлежащее оформление заявления;

осуществляет регистрацию заявления в установленном порядке.

3.5.2. В случае поступления заявления в электронном виде, через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области, посредством почтового отправления, факсом, курьером специалист, ответственный за выполнение административной процедуры, осуществляет действия согласно пунктам 3.1.4, 3.1.5 настоящего Административного регламента.
После регистрации заявление направляется на рассмотрение заместителю начальника Управления. 

3.5.3. Результатом административной процедуры является рассмотрение заместителем начальника Управления зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Срок выполнения административной процедуры – 2 дня.
3.6. Рассмотрение заявления и документов, формирование приемочной комиссии, приемка выполненных работ.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления специалисту, ответственному за выполнение административной процедуры.
Специалист, ответственный за выполнение административной процедуры:

формирует состав приемочной комиссии;
извещает заявителя и членов комиссии о дате и времени проведения приемки.

3.6.2. Состав приемочной комиссии утверждается приказом начальника Управления.

3.6.3. Приемочная комиссия в назначенное время производит осмотр жилого помещения и принимает решение о приемке жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки либо об отказе в приемке с указанием оснований. Проверка выполненных работ на соответствие проекту переустройства и (или) перепланировки осуществляется в присутствии заявителя.

3.6.4. Критерием принятия решения о подписании акта приемочной комиссией является соответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6.5. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (приложение 7 к Административному регламенту).

Акт составляется в 4 экземплярах и подписывается членами комиссии, а также всеми совершеннолетними собственниками либо нанимателем (либо их уполномоченными представителями).

3.6.6. Акт приемки утверждает заместитель начальника Управления.

3.6.7. Специалист направляет акт приемочной комиссии:

в отдел по городу Череповцу Управления Федеральной регистрационной службы по Вологодской области;

в государственное предприятие Вологодской области «Череповецтехинвентаризация».

3.6.8. Результатом административной процедуры является утвержденный акт приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения приемочной комиссией.

Срок выполнения административной процедуры – 25 дней.
3.7. Выдача заявителю утвержденного акта приемки или отказа в приемке выполненных работ с указанием оснований.

3.7.1. Утвержденный акт приемки либо письменный отказ в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения с указанием оснований для отказа выдается заявителю специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры. 

3.7.2. При получении акта приемки или отказа в приемке работ с указанием оснований заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит в журнале подпись, подтверждающую получение, и дату.

3.7.3. В случае поступления заявления в электронном виде, через Портал государственных и муниципальных услуг Вологодской области, посредством почтового отправления, факсом, курьером специалист проверяет соответствие сведений, содержащихся в документе, удостоверяющем личность заявителя, сведениям, предоставленным в заочной форме.

3.7.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю акта приемки либо письменного отказа в приемке работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения с указанием оснований для отказа.

Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.
4. Порядок и формы контроля исполнения Административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель начальника Управления непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

4.3. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента осуществляется специалистами организационно-контрольного отдела Управления и включает в себя проведение мероприятий: проверку, выявление и устранение нарушения прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению аналогичных нарушений.

Мероприятия, направленные на оценку качества предоставляемой муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с графиком плановых проверок, утвержденным начальником Управления.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, состав и порядок работы которой утверждается распоряжением начальника Управления.

Результаты проверок комиссии оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки, нарушения и предложения по их устранению. Заключение подписывается членами комиссии.

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений (действия, бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действие, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

в жалобе не указаны фамилия заявителя либо название юридического лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации и если указанные данные поддаются прочтению);

жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу был направлен письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба, направленная физическим лицом, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» для письменных обращений граждан.

В жалобе, направленной юридическим лицом, должны быть указаны:

1) в чем заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя;

2) наименование, место нахождения заявителя.

Жалоба, направленная юридическим лицом, должна быть подписана руководителем юридического лица или уполномоченным представителем.
В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

Жалоба регистрируется в течение 3 календарных дней с момента поступления.

5.5. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.6. В части досудебного обжалования заявитель вправе лично, а также письменно почтовым или факсимильным отправлением обратиться для обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалистов Управления, заместителей начальника Управления – к начальнику Управления; 

начальника Управления – к заместителю мэра города, курирующему городское хозяйство, мэру города.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

Срок рассмотрения жалобы заявителя может быть продлен не более чем на 30 дней должностным лицом, которому адресована жалоба, в порядке, установленном федеральным законодательством, с уведомлением заявителя о продлении срока. 

Если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленных в ней вопросов в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц Управления может быть принято одно из следующих решений:

о признании правомерным решения, действия (бездействия) должностных лиц и отказе в удовлетворении жалобы;

о признании действия (бездействия), решения должностных лиц неправомерным и определении мер и срока, необходимых для устранения допущенных нарушений.
5.8. Решение о признании решений, действий (бездействия) должностных лиц Управления правомерными или неправомерными принимает:

начальник Управления в отношении специалистов Управления;

заместитель мэра города, курирующий сферу; мэр города (в зависимости от того, кому адресована жалоба) в отношении начальника Управления.

5.9. Ответ на обращение подписывает (в зависимости от того, чьи действия обжалуются):

начальник Управления, если обжалуются действия специалистов Управления, заместителей начальника Управления;

заместитель мэра города, курирующий сферу; мэр города, если обжалуются действия начальника Управления.

Ответ на обращение, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.10. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в суде.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, не урегулированным настоящим Административным регламентом, необходимо  руководствоваться действующим законодательством.
Приложение 1

к Административному регламенту 

Информация о месте нахождения и графике работы 
управления архитектуры и градостроительства мэрии 

Место нахождения управления архитектуры и градостроительства мэрии: 

город Череповец, ул. Набережная, д. 37А.

Почтовый адрес управления архитектуры и градостроительства мэрии: 

162622, Вологодская область, город Череповец, ул. Набережная, д. 37А.

Контактные телефоны:
приемная начальника управления                      

(8202) 50-17-05
организационно-контрольный отдел 



(8202) 55-13-39
отдел, осуществляющий предоставление 
муниципальной услуги





(8202) 51-04-85
факс








(8202) 55-66-98

Адрес электронной почты управления                        e-mail:uag@cherepovetscity.ru
Адрес электронной почты мэрии города                 e-mail:mayor@cherepovetscity.ru
Официальный интернет-сайт 
мэрии города Череповца                                            http//www.mayor.cherinfo.ru/371
Портал государственных и муниципальных услуг 
               http//www.gosuslugi.ru
Портал государственных и муниципальных 
услуг Вологодской области                                           http//www.gos-uslugi.gov35.ru

График работы управления архитектуры и градостроительства мэрии:

понедельник – четверг 
 
8.15 –  17.15 

пятница                              
8.15 –  16.00


перерыв на обед                 
12.00 –  12.45

суббота, воскресенье       

выходной

График приема и выдачи документов (консультирование):  

понедельник – четверг 
  
9.00 –  11.45 и  14.00 –  17.00  

кабинет № 1

График приема заявителей должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги: 

вторник     



9.00 –  12.00

среда                                

14.00 –  17.00

График личного приема начальником управления (заместителями начальника управления):

среда 13.00 - 17.00 
Приложение 2

к Административному регламенту 

В управление архитектуры 
и градостроительства мэрии 
города Череповца
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 «
	
	»
	
	201
	
	г.

	         по «
	
	»
	
	201
	
	г.


Режим производства ремонтно-строительных работ с _________ до ________ час.
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 
подписи лица

	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 *:

	«
	
	»
	
	201
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	»
	
	201
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	»
	
	201
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	»
	
	201
	
	г.
	
	
	

	
	
	
	(дата)
	
	
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)


________________

* 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).

Срок получения разрешения
	Документы представлены на приеме
           «
	
	»
	
	201
	
	г.


 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Входящий номер регистрации заявления__________________________________  
	Выдана расписка в получении документов «
	
	»
	
	201
	
	г.


№  __________________________________

	Расписку получил
           «
	
	»
	
	201
	
	г.


(подпись заявителя)

	 (должность,


	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение 3

к Административному регламенту

	Начальнику управления архитектуры

	и градостроительства мэрии

	города Череповца

	

	Ф.И.О.

	от 
	

	
	(фамилия, имя, отчество – для граждан)



	(полное наименование организации – для юридических лиц)

	
	
	

	
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


заявление

Прошу внести изменения в решение от «___» ________ 201___ г. о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в части срока производства ремонтно-строительных работ, продлив срок до _________________.
Адрес жилого помещения___________________________________________________ .
	
	
	
	
	/                                        /

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение 4

к Административному регламенту
	Начальнику управления

	архитектуры и градостроительства

	мэрии города Череповца

	

	Ф.И.О.

	от 
	

	
	(фамилия, имя, отчество – для граждан)



	(полное наименование организации – для юридических лиц)

	адрес: 
	
	

	
	(индекс)
	(город)

	
	

	
	(улица, дом, квартира)

	тел.:
	

	
	

(номер контактного телефона)


заявление

Прошу принять законченное переустройством и (или) перепланировкой 

жилое помещение приемочной комиссией.
Адрес жилого помещения___________________________________________________ .
	
	
	
	
	/                                            /

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение 6

к Административному регламенту 

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 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
	
	
	
	
	

	по
	
	
	
	
	
	


режим производства ремонтно-строительных работ с ______ до _______ час. 
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 над 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:
	«     »
	     
	201     г.
	

	
	
	
	
	(подпись заявителя или

уполномоченного лица заявителя)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей)
	«     »
	     
	201     г.


      (заполняется в случае направления решения по почте)


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

Приложение 7

к Административному регламенту 

УТВЕРЖДАЮ

	(должность)



	

	                     /                           /

	            (подпись)

           (расшифровка подписи)








      «_____»_________________ 201___г.          
                                                                 (дата)
А К Т № ________

приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой

жилого помещения приемочной комиссией 

Собственник или наниматель:
(фамилия, имя, отчество)

Почтовый адрес переустраиваемого,

перепланируемого помещения  
       








(область, город, улица, дом, квартира)




      
        


1. Лицом, осуществляющим переустройство, перепланировку к приемке предъявлено   
      


(наименование помещения)

      


      
2. Переустройство (перепланировка) производилось в соответствии с решением  

_______________________________________________________________________
(наименование органа, выдавшего решение, номер и дата разрешения)

 

3. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое, перепланируемое помещение  

  




(свидетельство на собственность, договор найма)

 

4. Проект переустройства, перепланировки разработан _______________________
_______________________________________________________________________
(наименование организации)

      
      
5. Выполненные работы по переустройству, перепланировке характеризуются следующими данными:  







     

     

     

     

     

     

     

     

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

Предъявленное к приемке________________________________________________
(наименование помещения)

      

выполнено в соответствии с проектом, отвечает санитарно-эпидемиологическим, пожарным, строительным нормам и правилам.

Считать настоящий Акт основанием для проведения инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные планы и экспликации органов технической инвентаризации.

Председатель комиссии:__________________________________________________
(должность)

_______________________________________________________________________
	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Члены комиссии:

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	
	

	     
	
	
	
	

	     
	
	
	
	

	     
	
	
	
	


Собственники или наниматели
