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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Административный регламент администрации Кемского муниципального района по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
2. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявители) могут быть юридические и физические лица, являющиеся нанимателями либо собственниками помещений в многоквартирном доме, либо ссудополучателями помещений в многоквартирном доме, расположенные на территории Кемского городского поселения.
От имени заявителя могут выступать лица, уполномоченные действовать в силу закона или на
основании доверенности.
3. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется при личном или письменном обращении, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации (http://kemrk.ru), а также в государственной информационной системе “Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)” (http://gosuslugi.ru), на Региональном портале электронных услуг Республики Карелия.
4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг осуществляется в виде:
· индивидуальное информирование;
· публичное информирование.
Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами при обращении за информацией:
· при личном обращении;
· по телефону.
Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист осуществляет в течение 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное для заявителя время консультации.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения, путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.
Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте администрации  Кемского муниципального района.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить  в сети Интернет на официальном сайте администрации  Кемского муниципального района, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме» может осуществляться на базе государственного бюджетного учреждения Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» (далее – МФЦ) в соответствии с законодательством Российской Федерации и соглашением о взаимодействии между государственным бюджетным учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и администрацией Кемского муниципального района.
Справочная информация о местонахождении и графике работы отделов администрации предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также справочные телефоны отделов администрации, организаций, участвующих в предоставлении услуги размещены на официальном сайте администрации Кемского муниципального района (http://kemrk.ru).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме».
6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кемского муниципального района. Непосредственно предоставляет муниципальную услугу отдел жилищно-коммунального хозяйства (далее – Отдел).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», утверждаемый нормативным правовым актом Совета Кемского муниципального района.
В целях получения документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также иных необходимых сведений,  осуществляется взаимодействие с:
- Беломорским отделом Управления Россреестра по Республике Карелия.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо письменное уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
8. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 
Подготовка, выдача, или направление заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений. 
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов размещен в сети Интернет на официальном сайте администрации Кемского муниципального района (http://kemrk.ru), в федеральном реестре и на Едином портале, Региональном портале.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги.
Заявитель обязан предоставить:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;
б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;
в) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;
г) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
д) технический паспорт на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме;
е) письменное согласие всех членов семьи заявителя (в том числе временно отсутствующих членов семьи заявителя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме;
ж) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме;
з) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
 Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренными пунктами д и з, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные пунктом ж.
11. [bookmark: dst842][bookmark: dst843][bookmark: dst844]Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает следующие документы, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе:
а) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
б) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;
в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры. 
 Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. Оригинал документа возвращается заявителю.
12. Запрещается требовать от заявителя:
· предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Кемского муниципального района находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
· предоставление заявителем документов, содержащих  ошибки или противоречивые сведения;
· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
· непредставление документов, предусмотренных пунктом 13 регламента;
· несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
14. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
· поступило заявление о приостановке предоставления муниципальной услуги от заявителя. 
15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
· отсутствие одного или нескольких документов, обязательных для предоставления заявителем, при обращении за  муниципальной услугой; 
· отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги; 
· представление заявителем документов с истекшим сроком действия; исправлениями, повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание; 
· поступило заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги от заявителя; 
16.  Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
· срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
18. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
· заявление заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 30 минут с момента поступления.          
19. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
20. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.
21. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
22. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, письменным столом. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).
23. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
· стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа заявителей.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
· графики личного приема заявителей уполномоченными должностными лицами;
· номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений заявителей и устное информирование заявителей; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений заявителей и устное информирование заявителей;
· образцы заполнения запросов;
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· настоящий административный регламент.
24. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
25. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями доступности муниципальной услуги являются:  
· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 
· возможность получения информации по электронной почте или через                                           Интернет-сайт администрации Кемского муниципального района. 
Показателями качества муниципальной услуги являются: 
· соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;
· отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.
· [bookmark: _GoBack]количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,  возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий;
· возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.
26. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна».
Взаимодействие МФЦ с администрацией осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
Для предоставления муниципальной услуги в МФЦ от заявителя требуется только подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат в установленные настоящим административным регламентом сроки.
27. Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:
Для получения муниципальной услуги возможна подача заявителем документов в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг». Формы заявлений на предоставление муниципальной услуги размещаются в информационно - телекоммуникационной сети  Интернет на официальном сайте администрации Кемского муниципального района,  государственной информационной системе «Единый  портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов.
В случае если при обращении в электронной форме за получением государственной или муниципальной услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с использованием единой системы идентификации и аутентификации, административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги может быть предусмотрено право заявителя - физического лица использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме за получением такой государственной или муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.
 В случае если для получения государственной или муниципальной услуги установлена возможность подачи документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием заявления, проверка представленного пакета документов;
· формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости); 
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте.
· рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании либо об отказе  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
· оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· подготовка и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
· выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
· утверждение акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и выдача его заявителю.
29. Прием заявления, проверка представленного пакета документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя главы администрации Кемского муниципального района.  Заявитель собственноручно заполняет заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (Приложение № 1), и представляет необходимые документы, определенные п. 10 настоящего административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности).
Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и  при необходимости заверяет их.  Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:
· тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;
· фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;
· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
· документы не исполнены карандашом;
· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист Отдела, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению и возвращает документы заявителю на основании пункта 15 настоящего Административного регламента.
Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует заявление с приложенным пакетом документов.
Срок исполнения административной процедуры –15 минут.
30. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является не предоставлением заявителем документов предусмотренных подпунктами д, з, ж пункта 10 настоящего Административного регламента.
 Должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, формируются и направляются межведомственные запросы: 
а) в Управление Федеральной налоговой службы - в целях получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае, если заявителем выступает юридическое лицо;
б) в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии – в целях получения кадастрового паспорта.
  Межведомственные запросы направляются в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.
 Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, перечисленных в пункте 11 настоящего административного регламента, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
  Документы и сведения, полученные с использованием межведомственного информационного взаимодействия, применяются в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, приобщает ответы на межведомственные запросы  к соответствующему запросу.
Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.
Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.
Срок выполнения административной процедуры не должен превышать пяти рабочих дней.
31. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о согласовании либо об отказе переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступление всех документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки помещения специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Рассмотрение документов осуществляется не позднее 2-х рабочих дней с момента получения от заявителя комплекта документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
По результатам рассмотрения комплекта документов специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о наличии или отсутствии оснований для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальная продолжительность административной процедуры рассмотрения представленных документов – 20 рабочих дней с момента регистрации заявления.
32. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, подготовка им письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4) с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней с момента выявления оснований для принятия решения об отказе.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
Копия письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с заявлением и пакетом документов подшивается в дело.
33. Подготовка и принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Основанием для начала административной процедуры является отсутствие замечаний по результатам рассмотрения пакета документов специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
По результатам рассмотрения документов специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме оформляется по форме (Приложение № 3 к Административному регламенту). 
Данное решение визируется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, и передается на подпись уполномоченному должностному лицу администрации Кемского муниципального района. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект постановления администрации Кемского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней.
34. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
Основанием для начала административной процедуры является подписание решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме уполномоченным должностным лицом Администрации и изготовление постановления Администрации Кемского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения. Решение оформляется в двух экземплярах.
При выдаче решения специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, проверяет документ удостоверяющий личность.
Заявитель расписывается в двух экземплярах решения, проставляет дату получения. Один экземпляр передается заявителю, второй подшивается в дело вместе с заявлением и пакетом документов. При направлении решения посредством почтовой связи, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуг, передает его в установленном порядке для отправки.
Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, постановление и решение в течение трех рабочих дней со дня утверждения постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. Вместе с решением и постановлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме заявителю выдается 2 экземпляра акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю о порядке оформления акта приёмки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, а также о составе комиссии по приемке работ по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Максимальная продолжительность административной процедуры – 10 минут.
35. Утверждение акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения  в многоквартирном доме и выдача его заявителю.
Основанием для начала процедуры утверждения акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – Акт) является факт завершения соответствующих работ заявителем.
Заявитель представляет в Отдел Акт, подписанный членами комиссии в течение 30 календарных дней с момента завершения работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, в соответствии со сроками производственных работ, указанными в решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Подписание акта у членов приемочной комиссии, не являющихся должностными лицами и (или) муниципальными служащими администрации Кемского муниципального района, заявитель осуществляет самостоятельно.
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет:
- правильность заполнения акта;
- наличие подписей членов комиссии;
- наличие сформированного пакета документов дела «Выдача документов на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме».
В случае отсутствия замечаний, с заявителем согласовывается дата и способ получения утвержденного Акта.
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 минут.
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает Акт на утверждение уполномоченному должностному лицу Администрации Кемского муниципального района.
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней.
После утверждения Акта один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр подшивается с пакетом документов дела «Выдача документов на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме».
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней.
36. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист администрации Кемского муниципального района, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;
2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;
3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;
4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;
5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
37. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает  в себя следующие административные процедуры: 
· прием заявления, проверка прилагаемых к нему документов;
· формирование, направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги и передача полученных сведений в администрацию Кемского муниципального района;
· направление комплекта документов из МФЦ в администрацию Кемского муниципального района;
· регистрация заявления и прилагаемых к нему документов в администрации Кемского муниципального района;
· принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
· направление постановления администрации Кемского муниципального района и уведомления о согласовании переустройства и перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо уведомление об отказе в МФЦ;
· выдача заявителю постановления администрации Кемского муниципального района и уведомления о согласовании переустройства и перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо уведомление от отказе, а также акта приемки законченного переустройства.
Прием заявления, проверка прилагаемых к нему документов.
Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ.
Работник МФЦ, осуществляющий прием заявления и прилагаемых к нему документов:
· устанавливает личность заявителя (представителя заявителя). В ходе установления личности заявителя (представителя заявителя) работник приема проверяет документ, удостоверяющий его личность, в том числе срок действия и соответствие данным, указанным в заявлении и документах;
· заверяет копии предоставляемых документов после сверки их с соответствующими подлинниками (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», наименованием должностного лица, заверившего копию, личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения;
· проверяет правильность заполнения заявления, в случае отсутствия заполненного заявления, предлагает заявителю заполнить заявление по соответствующей форме (Приложение № 1) и при необходимости оказывает помощь в заполнении заявления, проверяет точность заполнения заявления;
· регистрирует поступившее заявление и документы;
Заявления, которые подаются через МФЦ, подписываются заявителем (представителем заявителя) в присутствии работника приема.
· составляет расписку о приеме заявления и прилагаемых к нему документов.
Один экземпляр расписки работник МФЦ выдает заявителю (представителю заявителя), второй экземпляр хранится в МФЦ.
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист на приеме документов указывает заявителю на допущенные нарушения и возвращает заявление и комплект документов заявителю.
Срок выполнения административных процедур – 15 минут.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:
· о сроке предоставления муниципальной услуги;
· о возможности приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист МФЦ формирует перечень документов, не предоставленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационно взаимодействия в администрацию Кемского муниципального района, в органы государственной власти и иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в срок не позднее 2-х дней передает комплект документов в администрацию Кемского муниципального района. 
Передача документов из МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.
Днем приема комплекта документов представленного заявителем через МФЦ является  день получения их в администрации Кемского муниципального района.
Специалист администрации, ответственный за предоставления муниципальной услуги регистрирует заявление с приложенным пакетом документов. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект решения и постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, а также акт приёмочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (в 2-х экземплярах) и направляет в МФЦ для выдачи заявителю данного решения и постановления, а также актов, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня их подготовки администрацией.
Специалист МФЦ, дает разъяснения заявителю о порядке оформления акта приёмки законченного переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, а также о составе комиссии по приемке работ по завершению переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
Заявитель представляет в МФЦ акт, подписанный членами комиссии. 
Специалист МФЦ проверяет:
- правильность заполнения акта;
- наличие подписей членов комиссии;
- наличие сформированного пакета документов дела «Выдача документов на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме».
В случае отсутствия замечаний, с заявителем согласовывается дата и способ получения утвержденного Акта.
Специалист МФЦ передает акт в Администрацию Кемского муниципального района на утверждение уполномоченному должностному лицу Администрации Кемского муниципального района.
После утверждения акт направляется в МФЦ для выдачи заявителю. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр возвращается в Администрацию Кемского муниципального района для подшивки с пакетом документов дела «Выдача документов на переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме».

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

38.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Отдела положений настоящего Регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Отдела осуществляет начальник Отдела.
39. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.
40. Контроль за исполнением настоящего Регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги в соответствии с графиком, утверждаемым начальником Отдела;
- внеплановых проверок, которые проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.
41. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, начальником Отдела рассматривается вопрос о привлечении виновных должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
42. Должностные лица Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка исполнения муниципальной услуги, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с исполнением муниципальной услуги.
Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях муниципальных служащих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
43. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:
а) независимость;
б) должная тщательность.
Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.
Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.
Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Регламента.
Граждане, объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, посредством письменных обращений.
Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением Регламента, в том числе со стороны граждан, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ И ПОДВЕДОМСТВЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

44. Заявитель вправе обратиться с жалобой, на действия (бездействие) муниципальных служащих и иных должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
·   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
· 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;
· отказ органа или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу,   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
     Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кемского муниципального района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
45. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие), должностных лиц, принятые (осуществленные) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
46.  Жалоба подается в администрацию Кемского муниципального района.
       Жалоба рассматривается уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) администрации, её должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения главы администрации Кемского муниципального района жалоба подается главе администрации Кемского муниципального района.
47. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество (последнее — при  наличии) заявителя или полное наименование организации, номер контактного телефона, адрес местонахождения, почтовый адрес,  адрес электронной почты (при наличии), по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
48. Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
   В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы, либо их копии.
49. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы  и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся.
Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:
· отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии физического лица, наименования юридического лица);
· отсутствия почтового адреса и адреса электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
50. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения срока таких исправлений — в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
51. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение:
· удовлетворение жалобы, 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказ в удовлетворении жалобы.
52.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
53. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.
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.
54. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
55. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кемского муниципального района и её должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте администрации в сети Интернет, или в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кемского муниципального района и её должностных лиц осуществляется в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.


	


	

















 














      
	
	Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов о согласовании переустройства
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»
                     





В Администрацию Кемского муниципального района


З  А  Я  В  Л  Е  Н  И  Е
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме


от________________________________________________________________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения в многоквартирном доме, либо собственники помещения в многоквартирном доме)
__________________________________________________________________________________________________________________________________ 

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 помещения в многоквартирном доме 
Республика Карелия, Кемский муниципальный район, Кемское городское поселение____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                             (дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) помещения в многоквартирном доме
_______________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Прошу разрешить _______________________________________________
 				(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

Помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании  ___________________________________________________________________
		(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
Срок  производства ремонтно-строительных работ с ______ 20    г.  по ______  20    г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с ___ до ___ часов в ____________ дни 
Обязуюсь:  
- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц Администрации Кемского муниципального района либо уполномоченного ими органа (лица) для проверки хода работ;
- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя помещения в многоквартирном доме по договору социального найма от «___» ________ 20___г.  №_________:

	
№ п/п
	

ФИО
	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 или реквизиты  правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме   на _______ листах;
 2) Проект (проектная документация)  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на _____ листах;
3) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме на  _____ листах;
4) Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (предоставляется в случаях, 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 помещения в многоквартирном доме, на ______ листах  (при необходимости);
6)    Иные документы:  ___________________________________________________________________
                                                    (доверенности, выписки из уставов и др.)
___________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление*:

«___» ____________ 20   г.  ______________  
     
«___» ____________ 20   г.  ______________      
 
«___» ____________ 20   г.  ______________       

 «___» ____________ 20   г.  ______________      

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

-------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме   "_______" ________________ 20    г.
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«Утверждаю»
                                                                            Должность должностного 
лица администрации 
                                                                            Кемского муниципального района
							…………………………(расшифровка подписи)
							                               (подпись)
                                                                   «____»___________________20   г.

АКТ  
Приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

от «……..…..»………………….20….. года 				                                        	г. Кемь

Комиссией, назначенной в соответствии с Административным регламентом Администрации Кемского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме», произведен осмотр выполненных работ по переоборудованию и (или) перепланировке помещений в многоквартирном доме 
………………………………………………………………………………………………………
(наименование помещений,  ФИО  отв. квартиросъемщика (владельца, арендатора) 
………………………………………………………………………………………………………
по адресу……………………………………………………………………………………………
В результате осмотра установлено: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Выводы  комиссии:
Работы выполнены в соответствии с прикладываемым проектом, выданными согласованиями и требованиями норм и правил, установленными «Положением»
Члены  комиссии – представители:
	Организации, в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении которой находится дом
	



	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Организации, осуществляющей управление домом, а при непосредственном управлении домом – одного лица, имеющего полномочие от имени собственников
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Проектной организации (индивидуального предпринимателя) при необходимости  
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Отдела архитектуры и градостроительства администрации Кемского муниципального района
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Отдела жилищно-коммунального хозяйства  администрации Кемского муниципального района 
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Другие заинтересованные организации
	
	
	



АКТ получил                                               __________________________________________
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РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме
В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)
о намерении провести  	переустройство и (или) перепланировку	помещений в многоквартирных домах 
(ненужное зачеркнуть)
по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
	,
перепланируемое помещение в многоквартирном домае)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
помещения в многоквартирном доме в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить [footnoteRef:1]*: [1: *	 Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.
В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.] 

	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 помещений в многоквартирных домах 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 помещения в многоквартирных домах)
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирных домах в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирных домах направить подписанный акт в орган местного самоуправления.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  
(наименование структурного

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

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)
М.П.
	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(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)
	
	
	
	
	
	



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