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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.03.2026                                                                                                                                № 391

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по  согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ярославского муниципального округа, Администрация округа  п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
2. Разместить постановление на официальном сайте Ярославского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации Ярославского муниципального округа  Ю.С. Грибанову.
4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава Ярославского 

муниципального округа                                                                  А.А. Михайлов

УТВЕРЖДЕН
постановлением

Администрации ЯМО
от  16.03.2026 № 391
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга), определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является собственник помещения в многоквартирном доме или уполномоченное им лицо (далее - заявитель).
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Структурными подразделениями Администрации Ярославского муниципального округа, непосредственно предоставляющими муниципальную услугу, является управление градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа (далее - Управление). 

1.3.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги и контактная информация размещаются на официальном сайте органов местного самоуправления Ярославского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://yamo.adm.yar.ru/, на информационных стендах в Управлении, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru.

1.4. Предоставление информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· в устной форме при личном обращении в Управление;

· посредством телефонной связи; 

· с использованием электронной почты;



· с использованием Единого портала;

· посредством почтового отправления.

Письменное обращение за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме.

Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме.

2.2. Наименование структурного подразделения администрации Ярославского муниципального округа,  непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Ярославского муниципального округа.

В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

· Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

· Федеральной налоговой службой;

· органами местного самоуправления;

· органами, уполномоченные в области законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации их охране и использовании (Департамент охраны объектов культурного наследия Ярославской области);

· Министерством имущественных отношений Ярославской области, 

· муниципальным казенным учреждением Ярославского муниципального округа «Центр имущественных и земельных отношений».

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Формы подачи заявления и получения результата предоставления услуги:
· очная форма – при личном присутствии заявителя в управлении;

· заочная форма – без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты).

Муниципальную услугу в электронной форме могут получить только физические или юридические лица, зарегистрированные на Едином портале.

Форма и способ получения результата, подтверждающего предоставление муниципальной услуги, указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:
- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме (приложение № 1 к Регламенту);

- акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (приложение № 2 к Регламенту);

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (приложение № 3 к Регламенту);

- решения об отказе в оформлении акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (приложение № 7 к Регламенту);
При предоставлении муниципальной услуги через Единый портал решение направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", с приложением скан-копии решения и направляется заявителю через Единый портал.

 2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок принятия решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не может превышать 45 дней со дня предоставления в Управление документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; в случае подачи заявления и документов с использованием Единого портала срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня поступления заявления и документов с использованием Единого портала;

- выдача (направление) заявителю постановления о принятии решения о согласовании заявителю проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или постановления о принятии решения об отказе заявителю в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - 2 рабочих дня со дня принятия решения.
2.6.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, содержащих правовые основания для предоставления муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников их официального опубликования размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Ярославского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://yamo.adm.yar.ru/.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1) заявление установленной формы (приложение № 4 к Регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

3)
документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя физического либо юридического лица, в том числе копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий без доверенности от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности);

4) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на проведение переустройства и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренный частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае, если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме);

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) документы, подтверждающие согласие лиц, не являющихся заявителями, или их законных представителей на обработку персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных в целях получения муниципальной услуги;

2.7.2. Перечень документов и сведений, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае подачи заявления юридическим лицом), выдаваемая Федеральной налоговой службой Российской Федерации;

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объекты недвижимости, расположенные на территории Ярославской области, выданная Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области;

3) договор социального найма жилого помещения;

4) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, если от имени заявителя действует законный представитель, в виде свидетельства о рождении, решения (выписки из решения) органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

5) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

6) заключение органа по государственной охране объектов культурного наследия федерального значения, объектов культурного наследия регионального значения, выявленных объектов культурного наследия о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является объектом культурного наследия федерального значения, объектом культурного наследия регионального значения, выявленным объектом культурного наследия, выданное государственной службой охраны объектов культурного наследия Ярославской области, либо заключение органа по охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является объектом культурного наследия (памятником истории и культуры) местного (муниципального) значения.
Установленный выше перечень документов является исчерпывающим.

Заявитель вправе предоставить полный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

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

- изготовление проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- ненадлежащее оформление заявления;

- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» приведена в приложении                        № 8 к Регламенту.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
Основания для отказа предусмотрены пунктом 2.12 настоящего Регламента. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения о мотивированном отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме:
- непредставление документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Регламента;

- поступление в Администрацию Ярославского муниципального округа ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.

Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если Администрация Ярославского муниципального округа после получения ответа на межведомственный запрос уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, указанные в подпункте 2.7.2 пункта 2.7 Регламента, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства Российской Федерации;
- несоответствие условий проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, предусмотренных статьей 26 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Перечень оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме является исчерпывающим.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги.

Заявление, поданное в очной форме в Управление, регистрируется непосредственно при подаче соответствующего заявления. 

Заявление, поданное в заочной форме регистрируется, в день поступления заявления в Управление.

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

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Пути движения к входу в здание (при их наличии), вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и оказания услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и оказания услуги, оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места ожидания оборудуются стульями или столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

В случае если совокупный максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и максимальный срок приема заявления и документов от заявителя превышают 1 час, помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается санитарно-гигиеническими помещениями, оборудованными в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

· возможность получения услуги всеми способами, предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал (да\нет). 

· наличие возможности записи на прием в электронном виде (да/нет);

· наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (да/нет);

· отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги установленного пунктом 2.5 раздела 2 Регламента (да\нет); 

· отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей (да\нет);

· беспрепятственный доступ к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски) (да\нет);

· оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 1 – для транспортных средств инвалидов (да\нет);

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им помощи (да/нет);

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика (да/нет);

· допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение (да/нет).

2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг (функций) в электронном виде, утвержденными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р, и Планом перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг, утвержденных постановлением Правительства Ярославской области от 11.05.2012 № 421-п.
Электронная форма заявления заполняется на Едином портале. При подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала к нему прикрепляются копии необходимых документов в форме электронных файлов с соблюдением следующих требований:

· электронная копия документа должна представлять собой файл в одном из форматов PDF, DOC, DOCX, TIF, TIFF, JPG, JPЕG, XLS, XLSX, содержащий образ соответствующего бумажного документа, либо комплект таких документов в электронном архиве в формате ZIP или RAR.  

· электронная копия документа может быть получена сканированием, фотографированием. Сведения в электронной копии документа должны быть читаемы. Может быть прикреплен электронный документ, полученный в соответствующем ведомстве.

Максимальный размер прикрепляемых файлов в сумме не должен превышать 5 Мб (мегабайт). Оригиналы документов представляются заявителем в случае, если представленные электронные копии не подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица либо при необходимости сверки подлинности документов в Управление.

При предоставлении электронной копии документа, подписанной усиленной квалифицированной подписью нотариуса или органа (организации), выдавшего документ в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», предоставление оригинала документа не требуется. 

При предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала в форме уведомлений. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги, могут быть выданы заявителю лично в форме документа на бумажном носителе в Управлении, либо направлены в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением, либо в форме электронного документа. Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении. Электронная копия документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заверенная квалифицированной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале.

Получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не лишает заявителя права получить указанный результат на бумажном носителе.

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

· прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 рабочий день;

· формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости), - 2 рабочих дня со дня регистрации заявления (выполняется параллельно с иными процедурами);
· рассмотрение документов, проверка сведений и подготовка проекта решения – не более 35 календарных дней со дня регистрации заявления;
· принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме – не более 8 календарных дней после подготовки проекта решения;
· выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги – не более 2 рабочих дней со дня принятия решения.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №5 к настоящему Регламенту.

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления с приложенными к нему документами при личном обращении заявителя в Управление, путем почтового отправления либо через Единый портал.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист управления (далее – уполномоченный специалист).

При проведении первичной проверки уполномоченный специалист:

· проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя;

· проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие представленных документов документам, указанным в заявлении;

· сличает копии предоставленных документов с оригиналами, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

· в случае получения заявления и документов по адресу электронной почты назначает заявителю день для предоставления оригиналов документов, после чего сличает оригиналы с документами, полученными по электронной почте, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам (ставит штамп «копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов.

После принятия заявления и документов уполномоченный специалист регистрирует заявление в Журнале регистрации (Приложение 6 к Регламенту) (далее – Журнал), делает отметку в получении заявления на экземпляре заявителя и назначает день для получения результата предоставления услуги. 

При поступлении заявления через Единый портал, заявление регистрируется в установленном порядке и заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется соответствующее уведомление. Срок проверки электронного заявления составляет не более 1 дня со дня его поступления. В случае выявления в ходе проверки нарушений в оформлении электронного заявления (в заполнении граф электронной формы заявления, в комплектности электронных документов) в личный кабинет заявителя на Едином портале направляется электронное уведомление с предложением устранить выявленные недостатки и повторно подать заявление лично или с использованием Единого портала.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение, проверка заявления и приложенных к нему документов и подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и приложенных к нему документов. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист.

3.3.1. При поступлении заявления о согласовании проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения в многоквартирном доме уполномоченный специалист:
· проводит проверку наличия и правильности оформления документов, необходимых для оформления согласования проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения в многоквартирном доме;

проверяет подготовленный заявителем проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

формирует, при необходимости, запросы в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Запросы формируются и направляются в день регистрации заявления. Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг. Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам, а также в случаях, когда поставщик сведений предоставляет заведомо неполные/некорректные данные или состав предоставляемых в электронной форме данных не соответствует представлению аналогичного документа в бумажном виде.

Ответы на указанные межведомственные запросы готовятся и направляются соответствующими уполномоченными органами и организациями в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.
· осуществляет подготовку проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.12. раздела 2 настоящего Регламента, уполномоченный специалист готовит проект мотивированного отказа в выдаче согласования проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и передает его для подписания уполномоченному должностному лицу.
При отсутствии оснований для принятия решения об отказе в выдаче о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, предусмотренных пунктом 2.12 раздела 2 Регламента, уполномоченный специалист готовит проект решения о согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по утвержденной форме (Приложение 1 к Регламенту), и передает его вместе с заявлением и приложенными к нему документами уполномоченному должностному лицу, для подписания.

3.3.2. Рассмотрение заявления о подтверждении завершения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме (подуслуга).

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления от заявителя о завершении работ по переустройству и (или) перепланировке в соответствии с ранее выданным решением о согласовании.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист Управления.

Уполномоченный специалист:

- проводит проверку наличия и правильности оформления документов, необходимых для подтверждения завершения работ;

- передает документы на рассмотрение комиссии по приемке помещения в многоквартирном доме (далее — Комиссия).

Комиссия в течение не более 15 календарных дней со дня поступления заявления о завершении работ проводит осмотр помещения.

В рамках осмотра Комиссия проводит оценку соответствия выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки, а также решению о согласовании.

Результаты осмотра Комиссия фиксирует в акте о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (приложение № 2 к Регламенту).

В случае несоответствия выполненных работ проекту или иным требованиям Комиссия составляет заключение об отказе в оформлении акта (приложение № 7 к Регламенту) с указанием причин отказа.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры (от регистрации заявления о завершении работ до выдачи акта или заключения об отказе) составляет 15 календарных дней.

Выдача (направление) заявителю акта или заключения об отказе осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 3.4 настоящего Регламента. 3.4. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным специалистом подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Ответственными за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист управления.

Уполномоченный специалист в течение 1 дня с момента получения документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги,  производит в установленном порядке его регистрацию в Журнале.

Прибывший в назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги день заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя дополнительно документ, подтверждающий его полномочия.

Уполномоченный специалист проверяет предъявленные документы, выдает с отметкой в Журнале явившемуся заявителю или представителю заявителя документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

В случае неявки заявителя в день, назначенный для получения результата предоставления муниципальной услуги, уполномоченный специалист (с отметкой в Журнале) направляет документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, в тот же день заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

При подаче заявления через Единый портал результат предоставления услуги направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет:

- 1 рабочий день в отношении процедуры согласования (отказа в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником управления градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путём организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник управления градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и последующий контроль за исполнением Регламента начальником управления градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.
Плановые проверки исполнения Регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.
Внеплановые проверки осуществляются  при наличии жалоб на исполнение Регламента.

4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления градостроительства, имущественных и земельных отношений, а также должностных лиц и муниципальных служащих управления градостроительства, имущественных и земельных отношений

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ 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;

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в управление градостроительства, имущественных и земельных отношений. Жалобы на решения и действия (бездействие) начальника управления градостроительства, имущественных и земельных отношений рассматриваются непосредственно Главой Ярославского муниципального округа.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также принята при личном приеме заявителя.

В случае, если жалобу подает представитель заявителя, он представляет документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в данном пункте, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4. Жалоба должна содержать:

· наименование управления, фамилию, имя, отчество должностного лица управления градостроительства, имущественных и земельных отношений, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – для физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – для юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа, должностного лица управления градостроительства, имущественных и земельных отношений либо муниципального служащего;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) управления градостроительства, имущественных и земельных отношений, должностного лица управления градостроительства, имущественных и земельных отношений либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит регистрации не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством РФ, а в случае обжалования отказа управления градостроительства, имущественных и земельных отношений, должностного лица управления градостроительства, имущественных и земельных отношений в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, а также в иных формах. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации 

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Управление отказывает в удовлетворении жалобы,  в том числе в следующих случаях:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении аналогичной жалобы о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения, принятого ранее этим же Управлением по результатам рассмотрения жалобы в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.9. В случае, если в компетенцию управления градостроительства, имущественных и земельных отношений не входит принятие решения в отношении жалобы, Управление в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. данного раздела Регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.11. 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. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьёй 12.1 Закона Ярославской области от 03.12.2007 № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в Министерство цифрового развития Ярославской области.

5.13.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанному в настоящей главе, дается информация о действиях, осуществляемых Управлением для незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения, о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

                                                                                   Приложение № 1 
к Административному   регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

от_____________№___________

В связи с обращением ____________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку (ненужное зачеркнуть) жилых помещений по адресу: ____________________________________________________________ 

                                                           занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть)

на основании: ___________________________________________________________________ 

   (вид и реквизиты правоустанавливающего документа    на переустраиваемое и (или), перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1.Дать согласие на ___________________________________________________________

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

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

2. Установить: срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _______ 20__г. по «__» ________20__ г., режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ часов в __________ дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ______________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа 

 _______________________________________________________________________________  

местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по
переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль исполнения 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.                                      ___________________

(заполняется в случае получения решения лично) (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
Решение направлено в адрес заявителя (ей) «__» ____________ 20__ г.

(заполняется в случае направления решения по почте) _____________________________
                                                                                                 Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
Акт № ________

о завершении переустройства

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

«___» ________________ 20__ г.                                                                           д. _____________
Комиссия в составе: 

Председатель комиссии: 

Члены комиссии: 

1. ____________________________

2. ____________________________

3. ____________________________

4. ____________________________,

руководствуясь главой 4 Жилищного кодекса Российской Федерации, при приемке выполненных ремонтно-строительных работ осуществила проверку их соответствия проекту (проектной документации), установила: 

1. Заявителем ________________________________________________________________

предъявлено помещение после завершения работ по переустройству и(или) перепланировке:_______________________ по адресу: ______________________________

2. Переустройство и (или) перепланировка произведены на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения от «____» _______________ 20___ г. № _______. 

3. Проектная документация на переустройство и (или) перепланировку разработана _____________________________________________________________________________.

(наименование проектной организации)

4. Предъявленное к приемке после переустройства, перепланировки помещение: 

соответствует (не соответствует) проектной документации

Решение приемочной комиссии: 

предъявленное к приемке после переустройства и (или) перепланировки помещение в многоквартирном доме по адресу: _________________________________________________ принять в эксплуатацию.

Подписи членов приемочной комиссии: 

Председатель комиссии: ____________________________/______________________/ 

Получил: «___» __________ 20__ г. _______________________________________ 

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей, заполняется в случае получения решения лично) 

                                                                                                 Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

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

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе

в проведении  ______________________  по основаниям: 
	№

пункта

администра-тивного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с единым стандартом
	Разъяснение причин отказа в предоставлении услуги

	абзац первый пункта 2.12 раздела 2
	- непредставление документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктом 2.7.1 настоящего Регламента;


	указываются основания такого вывода

	абзац второй пункта 2.12 раздела 2
	- поступление в Администрацию Ярославского муниципального округа ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе.


	указываются основания такого вывода

	абзац третий пункта 2.12 раздела 2
	- представление документов в ненадлежащий орган;


	указываются основания такого вывода

	абзац четвертый пункта 2.12 раздела 2
	- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства Российской Федерации.
	указываются основания такого вывода

	абзац пятый пункта 2.12 раздела 2
	- несоответствие условий проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, предусмотренных статьей 26 Жилищного кодекса Российской Федерации.


	указываются основания такого вывода


Дополнительная информация: 
 _______________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
	Сведения об электронной подписи 


__________________________________________ Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 
                                                                                                         Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

В Управление градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа
                                                                 _________________________________________

                                                                              (ФИО – для граждан; полное наименование, 

                                                                             _________________________________________

                                                                                  место нахождения, ОГРН, ИНН, ФИО, 

                                                                               _________________________________________________

                                                                                 должность руководителя – для юридического лица)

                                                                                _________________________________________________

                                                                       (почтовый индекс и адрес, телефон)

                                                                              в лице представителя_______________________    

                                         (ФИО, наименование и реквизиты 

                                                                               _________________________________________________

                                                                          документа, на основании которого он действует)

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)

________________________________________________________________________________

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 _____ 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

______________________________________________________________ на __________ листах;

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

3) технический (кадастровый) 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:

"___" __________ 20__ г. ______________________   _____________________________

(дата)

                   (подпись заявителя) 

(расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20__ г. ______________________   _____________________________

(дата)

                   (подпись заявителя) 

(расшифровка подписи заявителя)

Документы представлены на приеме

 "_____" ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

______________________________________________________         ___________________

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

Я ____________________________________________________________в соответствии с требованиями п. 1 ст. 6, п. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку Управлением градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес проживания, контактный телефон, сведения об имуществе, содержащихся в настоящем заявлении и в представленных мною документах, в целях  предоставления услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения.

Уведомлен (а) и согласен (-на) с тем, что в целях обеспечения исполнения нормативных правовых актов по предоставлению услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения, а также в случае необходимости мои данные и документы будут представляться специалистом Управления градостроительства, имущественных и земельных отношений Администрации Ярославского муниципального округа, государственным органам, органам местного самоуправления, организациям.

___________________________

      Приложение № 5
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
Блок-схема последовательности административных процедур
	Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов

	


	

	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости)

	


	

	Рассмотрение и проверка заявления и документов

	


	

	Принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме

	


	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги


                                                                   Приложение № 6
                                                                   к Административному 
                                                                   регламенту по 
                                                                   предоставлению  муниципальной                                                                                                

                                                                   услуги «Согласование  

                                                                   проведения                                                                                           

                                                                   переустройства и (или) 
                                                                   перепланировки помещения 
                                                                                                                                            в многоквартирном доме»
Журнал

учета документов о согласовании (отказе в согласовании)

проведения переустройства и (или) перепланировки

помещения в многоквартирном доме
	№ п/п


	Дата обращения
	Фамилия, имя, отчество заявителя или представителя заявителя (наименование юридического лица)
	Адрес помещения в многоквартирном доме
	Дата и номер распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
	Содержание решения
	Реквизиты решения
	Дата выдачи (направления) документов  заявителю (представителю заявителя)
	Подпись заявителя (представителя заявителя)
	Подпись работника, выдавшего (направившего)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Приложение № 7
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
Форма решения об отказе в оформлении акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого/нежилого помещения в многоквартирном доме

РЕШЕНИЕ 

об отказе в оформлении акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого/нежилого помещения 

Вам отказано в оформлении акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого/нежилого помещения вследствие несоответствия выполненных работ по переустройству и (или) перепланировки требованиям законодательства. ____________________________________________________________________________ (указываются причины отказа со ссылкой на правовой акт)
После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в оформлении акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением услуги. 
_____________________ _____________________ _______________________ (наименование должности                                         (подпись)                                   (расшифровка подписи)             

ответственного лица)                                                                                                     (Ф.И.О.)
          "__" ________ 20__ год

      Приложение № 8
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
Форма

Кому _____________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)
__________________________________

застройщика, ОГРНИП (для физического
__________________________________

лица, зарегистрированного в качестве

индивидуального предпринимателя)
__________________________________

полное наименование застройщика, ИНН, ОГРН – для юридического лица,
___________________________________

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты)
РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
Вам отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме», по следующим основаниям:

	№ пункта Административ​ного регламента
	Наименование основания для отказа в соответствии с Административным регламентом
	Разъяснение причин отказа в приеме документов


	1
	2
	3

	абзац первый  пункта 2.9 раздела 2
	- ненадлежащее оформление заявления;


	указываются основания такого вывода

	абзац второй  пункта 2.9 раздела 2
	- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;


	указываются основания такого вывода

	абзац третий  пункта 2.9 раздела 2
	- отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.


	указываются основания такого вывода


Дополнительная информация: 
 _______________________________________. 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении государственной (муниципальной) услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
	Сведения об электронной подписи 


__________________________________________ Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 
