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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

     20.12.2016                                                                                                            4264                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
​​​​​​​​​​​​​​​​​____________




                                           №_________
                  
Об утверждении Административного регламента
администрации городского округа город Выкса Нижегородской
области по предоставлению муниципальной услуги 
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Выкса Нижегородской области»
В соответствии с решениями Совета депутатов городского округа город Выкса Нижегородской области от 04.07.2016 № 56 «О принятии Устава городского округа город Выкса Нижегородской области», от 19.10.2016 № 28 «О внесении изменений в положение об администрации городского округа город Выкса Нижегородской области», распоряжением администрации городского округа город Выкса Нижегородской области от 25.10.2016 № 891-р «О приведении муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством»:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Выкса Нижегородской области».
2. Отделу по связям с общественностью и средствам массовой информации управления делами (А.А. Захарова) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте городского округа город Выкса в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

       3. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа город Выкса Нижегородской области от 18.09.2013 № 4588 (в редакции постановлений от 22.07.2016 № 2394) «Об утверждении административного регламента городского округа город Выкса Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Выкса Нижегородской области».
        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Выкса по строительству, имущественным и земельным отношениям Д.В. Растунина. 

Глава местного самоуправления                                                  В.В. Кочетков                                                                            

  Утвержден

постановлением администрации

городского округа город Выкса

Нижегородской области

от __________ N ______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ
ОБЛАСТИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ
ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА
И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации городского округа город Выкса Нижегородской области (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Выкса Нижегородской области" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях доступности и качественного предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории муниципального образования "городской округ город Выкса Нижегородской области" при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.2. Круг заявителей.

Заявители - юридические и физические лица, являющиеся собственниками помещений, или уполномоченные ими лица, действующие по доверенности, заверенной в нотариальном порядке.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Отделом архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта администрации городского округа город Выкса Нижегородской области;

Муниципальным бюджетным учреждением "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа город Выкса Нижегородской области" (далее - МБУ "МФЦ городского округа город Выкса").

1.3.1. Информация о месте нахождения и режиме работы администрации, структурных подразделений администрации, осуществляющих процедуру предоставления муниципальной услуги:

Место нахождения: Нижегородская область, г. Выкса, Красная площадь, д. 1.

Режим работы:

	Понедельник
	8.00 - 18.00

	Вторник
	8.00 - 18.00

	Среда
	8.00 - 20.00



	Четверг
	8.00 - 18.00

	Пятница
	8.00 - 18.00

	Суббота
	8.00 - 15.00

	Воскресенье
	выходной


Информация о местонахождении и режиме работы МБУ "МФЦ городского округа город Выкса":

Место нахождения: Нижегородская область, г. Выкса, ул. Красная площадь, д. 1.

Режим работы: понедельник - пятница: 9.00 - 18.00; обеденный перерыв: без перерыва на обед.

1.3.2. Справочные телефоны администрации, структурных подразделений администрации, осуществляющих процедуру предоставления муниципальной услуги, МБУ "МФЦ городского округа город Выкса":

Телефон приемной администрации: (83177) 3-41-32.

Телефоны отдела архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта: (83177) 6-58-38; 6-58-27.

Телефоны МБУ "МФЦ": (83177) 3-28-36, 3-24-36.

1.3.3. Адрес сайта в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты: адрес интернет-сайта администрации: www.gorod.wyksa.ru; адрес электронной почты администрации: officiall@adm.vks.nnov.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается в отдел архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта или в МБУ "МФЦ городского округа город Выкса":

- лично в часы приема (понедельник, среда - с 8.30 до 11.30; вторник, четверг - с 13.30 до 16.30);

- по телефону в соответствии с режимом работы администрации и МБУ "МФЦ городского округа город Выкса";

- в письменном виде почтой.

Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты отдела архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта и операторы МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" осуществляют устное информирование (лично, по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию либо в МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  о  ходе  предоставления 
муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное время для заявителя, время устного информирования.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации в установленном порядке такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1.3.1 – 1.3.4. Административного регламента информации.

На информационных стендах, размещенных в помещении администрации, на бумажных носителях, а также на интернет-сайте администрации в электронном виде размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- справочная информация о сотрудниках администрации и МБУ "МФЦ городского округа город Выкса", участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- иная информация, указанная в подпунктах 1.3.1 - 1.3.4.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Выкса Нижегородской области".

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Выкса (далее - администрация).

Непосредственным структурным подразделением администрации, которое осуществляет прием, рассмотрение и подготовку результата оказания услуги, является отдел архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта (далее - отдел АиГ).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с МБУ "МФЦ городского округа город Выкса".

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Гражданским кодексом РФ (N 51-ФЗ от 30 ноября 1994 г.);

2) Жилищным кодексом РФ (N 188-ФЗ от 29 декабря 2004 г.);

3) Градостроительным кодексом РФ (N 190-ФЗ от 29 декабря 2004 г.);

4) Земельным кодексом РФ (N 136-ФЗ от 25 октября 2001 г.);

5) Федеральным законом от 25 июня 2002 г. N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации";
6) Федеральным законом от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

7) Федеральным законом от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»

8) Постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения";

9) Соглашением о сотрудничестве между администрацией и МБУ "МФЦ городского округа город Выкса".

10) Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг";

11) Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

12)Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг"; 
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдача акта приемки в эксплуатацию законченного перепланировкой и (или) переустройством жилого помещения;

- выдача постановления об утверждении акта приемки в эксплуатацию законченного перепланировкой и (или) переустройством жилого помещения.

2.4.2. Процедура предоставления муниципальной услуги заканчивается:

- получением заявителем постановления администрации о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- получением постановления об утверждении акта приемки в эксплуатацию законченного перепланировкой и (или) переустройством жилого помещения.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения необходимы следующие документы:

1) заявление (приложения N 1, 2);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии) - если заявителем не представлены, то документы запрашиваются администрацией городского округа город Выкса;

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. При изменении режима пользования частью земельного участка, занятого входной группой и реконструкцией, представляется решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (собственники помещений в данном доме или их представители, обладающие более чем 50% голосов от общего числа голосов);

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

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, - если заявителем не представлено, то документ запрашивается администрацией городского округа город Выкса.

2.5.2. Перечень документов, которые администрация городского округа может запросить самостоятельно:

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение;

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5.3. Перечень документов, которые заявитель может представить самостоятельно:

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки;

- технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление документов, предусмотренным в подпункте 2.5.1 настоящего Регламента;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

- уже выполненное переустройство и (или) перепланировка жилого помещения.

2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в отделе архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта или в МБУ "МФЦ городского округа город Выкса".

2.7.1. Максимальное время ожидания приема при подаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет 15 минут.

2.7.2. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет 15 минут.

2.7.3. Срок приостановления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных администрации, печатающим и сканирующим устройствами.

2.8.2. Максимальное время ожидания приема при получении документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет 15 минут.

2.8.3. Срок приостановления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных администрации, печатающим и сканирующим устройствами.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, такие специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.9.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, содержащими информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- справочная информация о сотрудниках администрации и МБУ "МФЦ городского округа город Выкса", участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- блок-схема (приложение N 3);

- перечень документов, в т.ч. необходимых и обязательных услуг;

- иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.9.3. Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

У входа в помещения, которые используются для предоставления муниципальной услуги, для заявителей предусматриваются места ожидания.

Места ожидания оборудуются стульями и столами.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.9.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

2.9.5. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.9.6. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, на которых размещаются формы документов, образцы их заполнения, канцелярские принадлежности.

2.9.7. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов:

- возможность самостоятельно или с помощью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги (специалиста МБУ "МФЦ"), передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- допуск на объект сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- оказание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (специалистом МБУ "МФЦ"), иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

Место предоставления муниципальной услуги расположено в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. На территории, прилегающей к зданию, имеются места парковки специальных транспортных средств инвалидов. Вход в здание оборудован пандусом.

При невозможности полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов объекты до их реконструкции или капитального ремонта, принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечивается предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.10. Предоставление муниципальной услуги является для заявителя бесплатным.

         2.11. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 


2.11.1. В случае предоставления муницпальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается: 


- получение информации об услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на Портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области;


- копирование форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги, заполнение этих форм в электронном виде; 

-  представление документов в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и на Портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области. 

2.11.2. При обращении заявителя в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов.

В случаях если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от заявителя заявления и документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и его регистрация в МБУ "МФЦ городского округа город Выкса";

- прием от заявителя заявления и документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и его регистрация в отделе архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта администрации городского округа город Выкса;

- проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства;

- рассмотрение заявления на наличие оснований для приостановления процесса оказания муниципальной услуги и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка постановления администрации городского округа город Выкса Нижегородской области о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказа в оформлении постановления;

- выдача заявителю постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- уведомление заявителя о принятом решении.

Способы подачи документов:

- личное обращение граждан;

- через почтовое отделение;

- через Единый Интернет-портал.

3.2. Описание административных процедур для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.2.1. Прием и регистрация документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, предусмотренных подпунктом 2.5.1 настоящего Регламента, в МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" или отдел архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта администрации.

Прием и регистрацию заявления в МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" осуществляет оператор МБУ "МФЦ городского округа город Выкса".

Прием и регистрацию документов в администрации осуществляет специалист отдела архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта (далее - специалист).

Оператор МБУ "МФЦ городского округа город Выкса", специалист отдела архитектуры:

- устанавливает (идентифицирует) личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя правообладателя и (или) заявителей действовать от их имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- предлагает бланк заявления установленного образца, проверяет правильность заполнения заявления (Приложения 1, 2 к Административному регламенту);

- предлагает заполнить заявление о согласии на обработку персональных данных (Приложения 4, 5 к Административному регламенту);

- выдает расписку в принятии документов. В расписке указывается дата, номер обращения и получения готовых документов, контактная информация (Приложение 6 к Административному регламенту) (день подачи документов).

Передача заявления и необходимых документов из МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" в отдел архитектуры (два рабочих дня).

Прием заявления и приложенных к нему документов от МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" осуществляет специалист отдела архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта.

Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 30 минут.

Специалист отдела в течение дня регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан (далее - журнал регистрации).

3.2.2. Основанием для начала административной процедуры является наличие регистрации заявления в журнале регистрации заявлений граждан.

Специалист оформляет расписку в двух экземплярах в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты их получения.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 20 минут.

3.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для административной процедуры является наличие в документах, представленных заявителем, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.6.1 настоящего Регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанным главой администрации городского округа либо уполномоченным им лицом.

Уведомление направляется специалистом отдела архитектуры или оператором МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" заявителю.

Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 20 дней со дня регистрации документов.

3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, указанном в пп. 2.5.2 настоящего Регламента, отдел архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта формирует и направляет межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из Росреестра.

Межведомственные запросы направляются специалистом отдела не позднее 5 дней с даты регистрации документов в журнале регистрации заявлений.

3.2.5. Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист отдела в течение 3 дней подготавливает проект постановления администрации городского округа город Выкса в четырех экземплярах о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. После прохождения внутреннего согласования с начальником отдела архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта, начальником юридического отдела управления организационно-правовой и кадровой работы администрации проект постановления направляется на подписание главе администрации городского округа.

Постановление в течение 2 дней подписывается главой администрации городского округа, а в его отсутствие - лицом, исполняющим обязанности главы администрации.

Подписанное главой администрации городского округа постановление в течение 1 дня регистрируется в общем отделе с присвоением номера, после чего передается в отдел архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта в количестве трех экземпляров, один из которых остается в архиве отдела, два выдаются на руки заявителю.

Срок исполнения административной процедуры составляет 15 дней.

3.2.6. Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Основанием для начала административной процедуры является подготовленное постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Документы выдаются лично на руки оператором МБУ "МФЦ городского округа город Выкса".

Оператор МБУ "МФЦ городского округа город Выкса" устанавливает личность заявителя и проверяет наличие его полномочий на получение муниципальной услуги, знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает название выдаваемых документов).

Заявитель расписывается в книге регистрации постановлений в получении постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Максимальный срок исполнения процедуры не должен превышать 30 минут.

При сдаче документов гражданин получает расписку в приеме документов, где указана дата регистрации заявления и уведомление о том, что через 30 дней ему необходимо получить постановление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальный услуг (функций) Нижегородской области.

3.3.1. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, за оказанием муниципальной услуги заявитель с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, указанные в подпункте 2.5.1 настоящего Регламента, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в администрацию для предоставления муниципальной услуги.

Если при просмотре электронной формы заявления и прилагаемых документов замечаний выявлено не было, то гражданин, заполнивший форму, получит уведомление по электронной почте либо в личный кабинет о том, что его заявка передана на исполнение.
         3.3.2. Основанием для начала административной процедуры является получение документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), указанных в подпункте 5.3 настоящего Регламента, администрацией.

3.3.3. При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист отдела переводит их на бумажный носитель и отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов с назначением срока личной явки заявителя либо его представителя с оригиналами документов, приложенных к заявлению в электронной форме.

3.3.4. После личной явки заявителя либо его представителя с оригиналами документов специалист отдела в течение рабочего дня вносит в журнал регистрации заявлений граждан запись о приеме документов от заявителя.

В случае направления документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), подписанных соответствующим видом электронной подписи, предоставление документов на бумажном носителе не требуется. 

3.3.5. Процедура проверки действительности квалифицированной подписи.

При поступлении обращения за получением услуг, подписанного квалифицированной подписью, исполнитель услуг обязан провести процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Федерального закона "Об электронной подписи" (далее - проверка квалифицированной подписи).

Проверка квалифицированной подписи может осуществляться исполнителем услуги самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью начальника управления и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области www.gu.nnov.ru. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.
3.3.6. В дальнейшем при проведении процедуры "Прием заявлений, документов, а также согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" специалист отдела руководствуется пп. 7.1 - 7.9 настоящего Регламента.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой местного самоуправления городского округа город Выкса Нижегородской области, начальником отдела архитектуры и градостроительства управления архитектуры, градостроительства и ремонта.

4.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащее жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.1.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой к главе местного самоуправления городского округа город Выкса на действия (бездействие) должностных лиц администрации, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, 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, Жилищным кодексом РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено Жилищным кодексом РФ, нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Жилищным кодексом РФ, нормативными правовыми актами РФ, 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.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой в администрацию на действия (бездействие) сотрудников МБУ "МФЦ городского округа город Выкса", принятые в ходе предоставления муниципальной услуги. Требования к жалобе и основания ее подачи указаны в пункте 5.1.4 настоящего Регламента.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется:

администрацией по адресу: Нижегородская область, г. Выкса, ул. Красная площадь, д. 1, общий отдел.

Время приема жалоб совпадает с графиком работы администрации городского округа город Выкса:

	Понедельник
	8.00 - 17.00

	Вторник
	8.00 - 17.00

	Среда
	8.00 - 17.00

	Четверг
	8.00 - 17.00

	Пятница
	8.00 - 16.00

	Выходной
	суббота, воскресенье


МБУ "МФЦ" по адресу: Нижегородская область, г. Выкса, ул. Красная площадь, д. 1.

Время приема жалоб совпадает с графиком работы МБУ "МФЦ городского округа город Выкса":

	Понедельник
	8.00 - 18.00

	Вторник
	8.00 - 18.00

	Среда
	8.00 - 20.00

	Четверг
	8.00 - 18.00

	Пятница
	8.00 - 18.00

	Суббота
	8.00 - 15.00

	Воскресенье
	выходной.


5.1.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.1.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пп. 5.1.6 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.1.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пп. 5.1.5. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) и решения администрации (должностных лиц), сотрудников МБУ "МФЦ городского округа город Выкса", принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение N 1

                                          Начальнику отдела
                                          архитектуры и градостроительства
                                          управления архитектуры,
                                          градостроительства и ремонта
                                          администрации городского округа
                                          город Выкса
ЗАЯВЛЕНИЕ
         о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от ________________________________________________________________________
                                  Ф.И.О.
___________________________________________________________________________
                             паспортные данные
___________________________________________________________________________
                             место жительства
___________________________________________________________________________
                              номер телефона
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  9.00 по 21.00 часов в
будние 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 _____
	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) ________________________________________________________________________
(указываются   вид   и   реквизиты   правоустанавливающего   документа   на
переустраиваемое     и     (или)    перепланируемое     жилое    помещение)
_____________________________________________________________ на __ листах;
(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2)  проект  (проектная  документация) переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения на __ листах;
3)  технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого
помещения на __ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о
допустимости   проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения  (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в
котором   оно  находится,  является  памятником  архитектуры,  истории  или
культуры) на __ листах;
5)  документы,  подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя  на  переустройство  и (или) перепланировку жилого помещения, на
__ листах (при необходимости);
6) иные документы: ________________________________________________________
                          (доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление:
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
Документы представлены на приеме                 "__" _____________ 201_ г.
Входящий номер регистрации заявления             __________________________
_____________________________                    __________________________
(Ф.И.О. должностного лица,                               (подпись)
  принявшего заявление)
     (бланк органа,
осуществляющего согласование)
Приложение N 2

                                                Директору МБУ "МФЦ
                                                городского округа г. Выкса"
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
         о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения
от ________________________________________________________________________
                                  Ф.И.О.
___________________________________________________________________________
                             паспортные данные
___________________________________________________________________________
                             место жительства
___________________________________________________________________________
                              номер телефона
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  9.00 по 21.00 часов в
будние 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 _____
	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) ________________________________________________________________________
(указываются   вид   и   реквизиты   правоустанавливающего   документа   на
переустраиваемое     и     (или)    перепланируемое     жилое    помещение)
_____________________________________________________________ на __ листах;
(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2)  проект  (проектная  документация) переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения на __ листах;
3)  технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого
помещения на __ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о
допустимости   проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения  (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в
котором   оно  находится,  является  памятником  архитектуры,  истории  или
культуры) на __ листах;
5)  документы,  подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя  на  переустройство  и (или) перепланировку жилого помещения, на
__ листах (при необходимости);
6) иные документы: ________________________________________________________
                          (доверенности, выписки из уставов и др.)
Подписи лиц, подавших заявление:
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
"__" __________ 201_ г.   _____________________ ___________________________
       (дата)              (подпись заявителя)  (расшифровка подписи
                                                заявителя)
Документы представлены на приеме                 "__" _____________ 201_ г.
Входящий номер регистрации заявления             __________________________
_____________________________                    __________________________
 (Ф.И.О. должностного лица,                               (подпись)
   принявшего заявление)
      (бланк органа,
осуществляющего согласование)
Приложение N 3

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ

И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ВЫКСА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"

┌───────────────────────────────┐         ┌───────────────────────────────┐
│ Запрос пользователя в МБУ МФЦ │         │  Запрос пользователя в отдел  │
│                               │         │         архитектуры и         │
│                               │         │      градостроительства       │
└───────────────┬───────────────┘         └──────────────┬────────────────┘
                └────────────────────┬───────────────────┘
                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                      Прием и регистрация заявления                      │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                Анализ прилагаемых к заявлению документов                │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Подготовка постановления о согласовании либо уведомления об отказе    │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                ┌────────────────────┤
                V                    │
┌───────────────────────────────┐    │
│  Передача постановления или   │    │
│     уведомления в МБУ МФЦ     │    │
└───────────────┬───────────────┘    │
                └───────────────────>│
                                     V
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│               Информирование заявителя о принятом решении               │
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘
                                     V
                     ┌───────────────────────────────┐
                     │ Выдача результата по запросу  │
                     └───────────────────────────────┘
Приложение N 4

                        Директору  МБУ "МФЦ"  городского  округа  г.  Выкса
                        от ________________________________________________
                        паспорт _______, выдан ______ кем ________________,
                        (серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)
                        проживающего(ей) по адресу: _______________________
                        ___________________________________________________
                                       (адрес регистрации)
                                 СОГЛАСИЕ
                     на обработку персональных данных
Я, ________________________________________________________________________
                         (фамилия, имя и отчество)
             даю согласие МБУ "МФЦ" городского округа г. Выкса
в  соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" на
автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  автоматизации
обработку   моих  персональных  данных  (персональных  данных  ребенка),  в
частности:  фамилии,  имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения,
адреса места жительства, номера основного документа,
удостоверяющего  личность,  сведений  о  дате выдачи указанного документа и
выдавшем  его органе, в заявленных мною целях, а именно совершение действий
для   получения   постановления   о  согласовании  перепланировки  и  (или)
переустройства жилого помещения на территории городского округа город Выкса
Нижегородской области
___________________________________________________________________________
                       (указывается цель обращения)
    В  случае изменения вышеуказанных персональных данных обязуюсь сообщать
в МБУ "МФЦ" городского округа г. Выкса в десятидневный срок.
    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения
соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,
определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                          ___________ _____________________
                                          ___________ _____________________
                                           (подпись)   (фамилия и инициалы)
                                                    "__" __________ 201_ г.
                                                           (дата)
Приложение N 5

                    В отдел архитектуры и градостроительства управления
                    архитектуры, градостроительства и ремонта администрации
                    городского округа г. Выкса
                    от ____________________________________________________
                    паспорт _______, выдан ______ кем ____________________,
                   (серия и номер паспорта, кем и когда выдан паспорт)
                    проживающего(ей) по адресу: ___________________________
                    _______________________________________________________
                                     (адрес регистрации)
                                 СОГЛАСИЕ
                     на обработку персональных данных
    Я, ____________________________________________________________________
                         (фамилия, имя и отчество)
           даю согласие администрации городского округа г. Выкса
в  соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" на
автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  автоматизации
обработку   моих  персональных  данных  (персональных  данных  ребенка),  в
частности:  фамилии,  имени, отчества, года, месяца, даты и места рождения,
адреса места жительства, номера основного документа,
удостоверяющего  личность,  сведений  о  дате выдачи указанного документа и
выдавшем  его органе, в заявленных мною целях, а именно совершение действий
для   получения   постановления   о  согласовании  перепланировки  и  (или)
переустройства жилого помещения на территории городского округа город Выкса
Нижегородской области _____________________________________________________
___________________________________________________________________________
                       (указывается цель обращения)
    В  случае изменения вышеуказанных персональных данных обязуюсь сообщать
в   отдел   архитектуры   и   градостроительства   управления  архитектуры,
градостроительства  и  ремонта  администрации  городского округа г. Выкса в
десятидневный срок.
    Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения
соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию,
определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                                          ___________ _____________________
                                          ___________ _____________________
                                           (подпись)   (фамилия и инициалы)
                                                    "__" __________ 201_ г.
                                                           (дата)
Приложение N 6

                                                         ┌─┐
Расписка в получении документов                          │ │Расписка в получении документов

на оказание муниципальной услуги ______________________  │ │на оказание муниципальной услуги ______________________

                                                         │ │

Настоящим удостоверяю, что ___________________ (Ф.И.О.)  │ │Настоящим удостоверяю, что ___________________ (Ф.И.О.)

представил ________ (дата) _____ (вх. номер из журнала)  │ │представил _________ (дата) ____ (вх. номер из журнала)

нижеследующие документы:                                 │ │нижеследующие документы:

                                                         │ │

┌──┬────────────────────────────────────────┬──────────┐ │ ├──┬────────────────────────────────────────┬──────────┐

│N │              наименование              │ отметка  │ │ │N │              наименование              │ отметка  │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│1 │                                        │          │ │ │1 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│2 │                                        │          │ │ │2 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│3 │                                        │          │ │ │3 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│4 │                                        │          │ │ │4 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│5 │                                        │          │ │ │5 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│6 │                                        │          │ │ │6 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│7 │                                        │          │ │ │7 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│8 │                                        │          │ │ │8 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│9 │                                        │          │ │ │9 │                                        │          │

├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤ │ ├──┼────────────────────────────────────────┼──────────┤

│10│                                        │          │ │ │10│                                        │          │

└──┴────────────────────────────────────────┴──────────┘ │ ├──┴────────────────────────────────────────┴──────────┘

                                                         │ │

Дата получения результата рассмотрения обращения _______ │ │Дата получения результата рассмотрения обращения _____

                                                         │ │

Принял ____________________ Ф.И.О., __________ (подпись) │ │Принял __________________ Ф.И.О., __________ (подпись)

                                                         │ │

Исполнитель: ________________ (Ф.И.О.)                   │ │

Результат рассмотрения _______ (N, дата документа        │ │

                                или письма-отказа)       │ │

    Документы на руки получил:                           │ │

Дата __________ Ф.И.О. _________________________________ │ │

                                                         ├─┤

                  (ЭКЗЕМПЛЯР В РАБОТУ)                   │ │              (ЭКЗЕМПЛЯР ЗАЯВИТЕЛЯ)

