ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

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

1. Наименование муниципальной услуги:
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2. Наименование уполномоченного органа администрации МО Сертолово (разработчика административного регламента) на предоставление муниципальной услуги – комитет по управлению муниципальным имуществом администрации МО Сертолово (КУМИ администрации МО Сертолово).

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880);

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

- 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»;

-  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009, «Собрание законодательства РФ», 28.12.2009, № 52 (2 ч.), ст. 6626);

- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями» («Вестник Правительства Ленинградской области», № 94, 11.11.2011);

- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» («Российская газета», № 112, 18.05.2012).

4. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  утвержден постановлением администрации от  10.10.2013г. № 409.
5. Способы предоставления услуги:
а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента в приемные дни вторник, четверг по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. Административного регламента);

Приём заявителей в Комитете осуществляется: 

-  председателем Комитета, 

-  ответственными должностными лицами Комитета.

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

в) по справочному телефону, указанному в 1.3 настоящего Административного регламента;

6.  Описание результата предоставления муниципальной услуги:

6.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

7. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

-   опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет с согласия законных представителей.

Представлять интересы от имени юридических лиц о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений могут:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами от имени юридического лица без доверенности;

- представители юридических лиц в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

8.Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги (телефоны, наименования электронных сайтов, прочая информация).
Место нахождения:  Ленинградская область, Всеволожский район, 

г. Сертолово, мкр. Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корпус 2;

График работы: 9.00 – 18.00, перерыв 13.00 – 14.00;

Справочные телефоны Администрации: (812) 593-29-02;

Факс: (812) 593-29-02;

Адрес электронной почты Администрации: e-mail: upravdelami@bk.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета: 

Место нахождения  Ленинградская область, Всеволожский район, 

г. Сертолово, мкр. Сертолово-1, ул. Молодцова, д. 7, корпус 2, каб. 26;

Приемные дни: вторник, четверг.

Справочные телефоны Комитета: (812) 593-46-70;

Факс: (812) 593-74-53;

Адрес электронной почты Комитета: e-mail: kumisertolovo@mail.ru.
9. Срок предоставления услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать сорок пять календарных дней со дня регистрации заявления.

10. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано – 10 минут.

11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично - 30 минут.

12. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги - законодательством не предусмотрены.

13. Перечень оснований для отказа  в предоставлении муниципальной услуги:

13.1. не предоставление документов, определенных пунктом 2.6.  настоящего     

     Административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на предъявителя;

13.2. поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственной запрос, свидетельствующего об отсутствии документа или информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.7. настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 2.7. настоящего Административного регламента и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

13.3. представления документов в ненадлежащий орган;

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

14. Перечень документов, подлежащих обязательному предоставлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их предоставления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы:
         1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по установленной форме;

         2) документ, удостоверяющий личность заявителя: паспорт гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации;

3) копии учредительных документов (в случае если копии не удостоверены нотариально, представляются оригиналы учредительных документов) (при обращении юридического лица);

4) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (в случае необходимости);

5)*  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к соответствующим видам работ);
7) 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)
          8)* технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

          9)* заключение органа по охране памятников архитектуры, истории, 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.

*Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 
Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 8 и 9 пункта 14, а также в подпункте 5 пункта 14, в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, по собственной инициативе. 

14.  Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

15. Форма заявления (утверждена Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 266, в ред. от 21.09.2005 № 578) 

 Главе администрации 

МО Сертолово

______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от    ____________________________________________________________________________

         (указываются 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 полномочия и прилагаемого к заявлению доверенности представителя физического лица, его, телефон)        
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/согласовать:_____________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании_______________________________________

                                                                                               (права    собственности,    договор найма,

________________________________________________________________________________

договора   аренды   –   нужное   указать)

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

Срок   производства   ремонтно-строительных   работ   с   «____»   _____________  20___г.

по  «____»   _____________  20___г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______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.  №_______________.

	№ 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 жилое 

___________________________________________________________________на ____ листах;

                       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 (в случае если такое 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*:

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

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

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

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

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

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

«___»______________20__г.         __________________           ___________________________

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

*    При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением  на праве собственности – собственником (ми)

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме             «____»_____________________ 201  г.

Входящий номер регистрации заявления       №      ___________________________

Выдана расписка в получении документов  «___» ___________  20___г. № _______________

Расписку получил                                            «___» ___________  20___г. _________________

                                                                                                                                                                            (подпись заявителя)
_______________________________________________

                                              (должность, 

_______________________________________________                          ____________________

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

16. Предоставление муниципальной услуги для заявителя является бесплатным.
17. Показателями доступности при предоставлении  муниципальной услуги являются:
- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

- общая информированность о порядке и способах получения муниципальной услуги для заявителей (в сети Интернет, по телефону);

- режим работы Администрации обеспечивает возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации.

18. Межведомственные процедуры: 
Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области при наличии технической возможности и по принципу «одного окна» на базе МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

19. Действие (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие) Администрации, ответственных должностных лиц Комитета,  должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

20. Есть возможность получения муниципальной услуги в электронном виде.

