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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

08.04. 2015  № 503

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих разрешения на строительство  
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги и выдаче архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих разрешения на строительство  

2. Отделу архитектуры и градостроительства управления архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Куйбышева (Ванеева М.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги и выдаче архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих разрешения на строительство  в соответствии с административным регламентом.

3. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления архитектуры, строительства и ЖКХ Татарникова А.Н.

Глава  города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области
                                                                                                 В.П. Максимов

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

от «08» апреля  2015  №503 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по подготовке

и выдаче архитектурно-планировочного задания
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.  Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих разрешения на строительство  (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация города Куйбышева), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2.  Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее – заявитель)  в целях строительства, реконструкции объектов капитального строительства на принадлежащем им земельном участке, расположенном на территории  города Куйбышева Куйбышевского района.

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства управления архитектуры и градостроительства администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел архитектуры и градостроительства):

1) по телефонам отдела архитектуры и градостроительства;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел архитектуры и градостроительства;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева;

6) на информационных стендах в отделе архитектуры и градостроительства;

7) путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу: www. 54.gosuslugi.ru.

4. Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения.

5. Отделом архитектуры и градостроительства предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса граждан;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 24 административного регламента.

6. Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления государственной услуги на Едином портале, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанных порталах).

7. Запрос на получение информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления (далее - запрос) должен содержать:

1) фамилию и имя лица, направившего запрос;

2) указание необходимой и обязательной информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, интересующей заявителя;

3) указание на способ получения заявителем необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные заявителя.

8. На официальном сайте администрации города Куйбышева в сети Интернет, информационном стенде в помещениях отдела архитектуры и градостроительства, предназначенных для приема граждан, Едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график приема заявителей, их представителей;

порядок получения информации;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение 10 (десяти) календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

9. При консультировании по телефону муниципальные служащие отдела архитектуры и градостроительства в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При необходимости проверки представленной заявителем информации муниципальный служащий назначает другое удобное для заявителя время для консультации с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, муниципальный служащий предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.

10. Письменная информация предоставляется при письменном обращении, электронном обращении, а также устном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Глава города Куйбышева) или первым заместителем главы администрации города Куйбышева, содержит фамилию и номер телефона лица, которому поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

При устном обращении к Главе города  (лично или телефону) содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

11. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Куйбышева, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.
Информация о местонахождения и графике работы администрации,

её структурных подразделений, а также других государственных

и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

12. Адрес администрации города Куйбышева:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

Администрация города Куйбышева осуществляет прием документов, указанных в пункте  24  в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг: с 8-00 до 17-15;  

пятница: 08-00  - 16-00;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела архитектуры и градостроительства, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

Отдел архитектуры и градостроительства осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги и приём документов в соответствии со следующим графиком:

вторник: с 08-00 – 12 - 00;

четверг: с 08-00 – 12 - 00;


13. В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Куйбышева взаимодействует:

1) с ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел.

Место нахождения организации: 632387, г. Куйбышев,  ул. Коммунистическая, дом 42;

Дни приема:


понедельник - суббота, с 9-00 до 18-00. 

обеденный перерыв:
 с 13-00 до 14-00

2) с Куйбышевским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

Адрес местонахождения учреждения: 632385, г. Куйбышев, Новосибирская область, 8 квартал д.5

Режим работы:

понедельник – четверг 
09.00-18.00

пятница
 09.00-15.30 

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

14. Отдел архитектуры и градостроительства: (8-383-62) 53-465, (8-383-62) 53-467

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: (8-383-62)51-441, (8-383-62)51-059;

Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (8-383-62) 63-877, (8-383-62) 64-007, (8-383-62) 51-152;

Адреса официальных сайтов администрации, организаций,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

в сети Интернет, содержащих информацию

о предоставлении муниципальной услуги
15. Адрес официального интернет - сайта администрации города Куйбышева: www.kainsk-todaу.ru 

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: www.noti.ru;

Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: www.to54.rosreestr.ru.

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений,

предоставляемых заявителями:


16. Администрация города Куйбышева: kainsk –today@mail.ru;

Отдел архитектуры и градостроительства: admarch@mail.ru;

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: kujbyshev@noti.ru;

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@uy.nsk.su
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

17. Подготовка и выдача архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих  разрешение на строительство.
Наименование органа (учреждения, организации),

предоставляющего муниципальную услугу

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) отделом архитектуры и градостроительства;

В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел;

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области;

19. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

20. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача архитектурно-планировочного задания;

б) мотивированный отказ в выдаче  в выдаче архитектурно-планировочного задания.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок  приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги

21. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 (тридцать)  дней со дня обращения за муниципальной услугой.

22. Срок выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 (трёх) рабочих дней с момента их подготовки.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005);

- Земельным кодексом РФ от 25.10.2001 N 136-ФЗ (принят ГД ФС РФ 28.09.2001, источники опубликования - "Собрание законодательства РФ", 29.10.2001, N 44, ст. 4147, "Парламентская газета", N 204-205, 30.10.2001, "Российская газета", N 211-212, 30.10.2001).

 Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-71);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168);

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2009 г. N 255; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 4 января 2010 г., N 1 ст. 5);

- Федеральным законом от 17.11.1995 № 169-ФЗ "Об архитектурной деятельности в Российской Федерации";

- Постановление Правительства РФ от 16.02.2008 № 87 "О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию";

-  Постановление Госстроя РФ от 01.04.98 № 18-28 «Об утверждении Рекомендаций по составу архитектурно-планировочного задания на проектирование и строительство зданий, сооружений и их комплексов»;

- СНиП 11-01-95 «О порядке разработки, согласования, утверждения и составе проектной документации на строительство предприятий, зданий и сооружений;

- СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений, утвержденным Приказом Минрегиона РФ от 28.12.2010 № 820 (опубликован в «Информационном бюллетене о нормативной, методической и типовой проектной документации в строительстве», N 7, 2011);

- Генеральным планом города Куйбышева, утвержденными  решением сессии Совета депутатов г,Куйбышева №7 от 07.01.2003г.;

- Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области;

- Правилами землепользования и застройки г.Куйбышева, принятыми Решением тридцать седьмой  сессии  Совета  депутатов города Куйбышева  Новосибирской  области  от 25 декабря  2008 года № 9.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

24. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) заявление о выдаче архитектурно-планировочного задания (по форме согласно приложению № 1)

К заявлению устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае, если реконструируемое находится в общей долевой собственности, то заявление подписывается всеми собственниками объекта;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен подаваться прочтению;

     - в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

Текст документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2) копии правоустанавливающих документов  на земельный участок и объект капитального строительства (в случае его реконструкции).

3) копии документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

4) копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель физического или юридического лица;

5) технические условия подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

25. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в форме электронного документа.

26. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

27. Формы заявления, описей в электронном виде заявитель может получить в отделе архитектуры и градостроительства на свой электронный носитель либо самостоятельно на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева или на Едином портале и региональном портале государственных услуг.

АПЗ должно содержать положения утвержденной градостроительной документации, обязательные экологические, санитарно-гигиенические, противопожарные требования к архитектурному объекту, требования по охране памятников истории и культуры, указания на строительство в особых условиях (сейсмозона, зона вечной мерзлоты и другие), требования по видеонаблюдению и энергоснабжению, требования по соблюдению прав граждан и юридических лиц, интересы которых затрагиваются в ходе данного строительства.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Запрет требовать от заявителя

28. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

29. Отдел архитектуры и градостроительства отказывает заявителю в принятии документов:

1) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

2) невозможность установления содержания представленных документов;

3) представленные документы исполнены карандашом.

Исчерпывающий перечень оснований для

отказа в предоставлении муниципальной услуги

30. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) отсутствие документов, перечисленных в пункте 24 настоящего административного регламента;

б) предоставляемые документы не поддаются прочтению либо не позволяют идентифицировать заявителя;

в) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

г) представленные документы исполнены карандашом;

д) наличие противоречий в сведениях, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

отказа в предоставлении муниципальной услуги

31. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной

услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги

32.  Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги: отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

33. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги

34. Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

35. Ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

36. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

37. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 (один) день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 1 (один)  день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой); 1 (один)  день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

38. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной

услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению

и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления таких услуг

39. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Куйбышева оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место сотрудников оборудуется офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

40. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

41. Требования к месту приема заявителей:

служебный кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения администрации города Куйбышева, графика работы с заявителями;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом не допускается;

место приема заявителей оборудуется стульями и столом для обеспечения возможности оформления документов.

Информационный стенд, стол размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. При изготовлении информационных материалов для стенда используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

Мультимедийной информации о предоставлении муниципальной услуги в администрации города Куйбышева, отделе архитектуры и градостроительства не предусмотрено.

42. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

43. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства;

возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Куйбышева, на Едином портале;

возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

44. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

45. При предоставлении муниципальной услуги количество и продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудниками отдела архитектуры и градостроительства не более 30 минут.

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

46 Предоставление муниципальной услуги по подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания (АПЗ) (по форме согласно приложению № 2) состоит из следующей последовательности административных процедур:

1) прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов, установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги;

3) Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Прием заявления и документов

на получение муниципальной услуги

47. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел архитектуры и градостроительства в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с пунктом 24.

Специалист отдела архитектуры и градостроительства (далее - специалист), при приеме заявления:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении;

Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируются в день их поступления в организационно-контрольном  отделе.

При получении заявления в форме электронного документа специалист организационно-контрольного  отдела в день получения направляет заявителю уведомление в электронном виде, подтверждающее получение и регистрацию заявления. При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов посредством Интернет - через сервис «Личный кабинет».

48. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием заявления с документами.

49. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет 1 (один) день.

Рассмотрение заявления и документов, установление

наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги

50. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги является поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту отдела архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист). 

Специалист при рассмотрении заявления осуществляет проверку представленных заявителем документов в соответствии с пунктом 24.

51. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению права на получение муниципальной услуги является подготовка специалистом проекта архитектурно-планировочного задания (АПЗ) или мотивированного отказа в получении АПЗ. Мотивированный отказ оформляется в двух экземплярах.

52. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению права на получение муниципальной услуги составляет  20 (двадцать) дней.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе

в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача

результата предоставления муниципальной услуги

52. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является поступление начальнику отдела архитектуры и градостроительства проекта архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих разрешения на строительство Куйбышева или уведомления об отказе с приложением представленных заявителем документов.

Начальник отдела архитектуры и градостроительства рассматривает и  подписывает архитектурно-планировочное задание

Срок выполнения указанного административного действия составляет 1 (один) день.

Подписанное, начальником отдела архитектуры и градостроительства регистрируется специалистом отдела в журнале регистрации с присвоением ему номера.

54. АПЗ выдается на руки заявителю в одном экземпляре лично под подпись.
Специалист управления делами администрации (секретарь приемной)  осуществляет регистрацию подписанного мотивированного отказа и один экземпляр направляется по почте в течение одного дня заявителю (его уполномоченному представителю), остальные экземпляры хранятся в деле в отделе архитектуры и градостроительства. 

55. Результатом выполнения муниципальной услуги является:

1. получение заявителем архитектурно-планировочного задания или мотивированного  отказа в выдаче архитектурно-планировочного задания. 

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами,

муниципальными служащими положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела архитектуры и градостроительства нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

57. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой

и качеством предоставления муниципальной услуги

58 Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Куйбышева.

По конкретному обращению по решению Главы города Куйбышева проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения в управлении делами администрации города Куйбышева обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

57. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Куйбышева формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Куйбышева и отдела архитектуры и градостроительства.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

Ответственность муниципальных служащих отдела архитектуры

и градостроительства и иных должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

58. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

59. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела архитектуры и градостроительства за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том

числе со стороны граждан, их объединений и организаций

60. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Куйбышева, начальника отдела архитектуры и градостроительства с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

61. Обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева, отдел архитектуры и градостроительства рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации.   О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации города Куйбышева,

предоставляющую муниципальную услугу, а также

её должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

62. Действия (бездействие) администрации города Куйбышева, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

63. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

64. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы


65. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

75. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в отделе архитектуры и градостроительства (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

76. Жалоба, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги в Многофункциональный центр, может быть подана через Многофункциональный центр. 

При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Куйбышева не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

77. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Куйбышева;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

78. Жалоба должна содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 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) администрации города Куйбышева, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Куйбышева, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

79. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

80. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

81. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 78 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

82. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

83. Жалоба, поступившая в администрацию города Куйбышева, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

84. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

 85. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

86. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Куйбышева, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом 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 Новосибирской области, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

87. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела архитектуры и градостроительства незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

88. Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

89. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Куйбышева одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

90. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

91. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

92. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

93. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

94. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

95. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания (АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, требующих разрешения на строительство


	
	Главе города Куйбышева

____________________________________________

____________________________________________________




от ________________________________________________________

(указать статус заявителя - собственник  помещения, наниматель, иное лицо)

_________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

_________________________________________________________

(паспортные данные)

________________________________________________________

(адрес проживания и регистрации, адрес юридического лица)

________________________________________________________

(контактный телефон)

З А Я В Л Е Н И Е

о выдаче архитектурно-планировочного задания

    Прошу Вас выдать архитектурно-планировочное задание (АПЗ) на разработку  проектной  документации  для  строительства, реконструкции объекта капитального строительства,  расположенного по адресу: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(нужное подчеркнуть)

_____________________________________________________ ___________.

Прилагаемые документы:

- копии документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель физического или юридического лица;

- копии документов, удостоверяющего (устанавливающих) права на земельный участок и  на объект капитального строительства.

- технические условия подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения.

                                                                                           ____________________    

                                                                                                                                                   (личная подпись)           (Ф.И.О)

от "___"_______ 20_ г.

ПРИЛОЖЕНИЕ №2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания 

(АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, 

                                                                                        требующих разрешения на строительство
                         АРХИТЕКТУРНО-ПЛАНИРОВОЧНОЕ ЗАДАНИЕ  №

                                                                               от "………." ……….20…..г.

на разработку  _____________________________                                            __                                                                  
стадия проектирования, вид строительства
Объект  ______________________________                                              ______                                                                                                    
название объекта, краткие характеристики – вместимость, мощность и т.п.

Адрес  ________________________________________________________________             

почтовый или строительный адрес

Заказчик: ______________________________________________________________________                                         
наименование, юридический адрес, банковские реквизиты заказчика или уполномоченной им организации                                               

(физического лица). Адрес и данные учредителей

Основания для проектирования
______________________________________________________________________
постановление администрации о предоставлении участка под проектирование (в аренду, в пользование, в собственность), протокол комиссии по выбору участка, протокол  конкурсной комиссии по продаже  участка  или  инвестиционного конкурса, реставрационное задание органа  охраны   памятников  и т.п., обоснование инвестиций в строительство (их номера и даты).

ХАРАКТЕРИСТИКА

ПРЕДОСТАВЛЯЕМОГО ДЛЯ ПРОЕКТИРОВАНИЯ УЧАСТКА

Местоположение
_____________________________________                                                                                            
градостроительные условия размещения объекта – зона городского центра, центр района, территория жилой застройки, промышленно коммунальная зона, охранная зона памятника, курортная, зеленая зона и т.п. Оценочная характеристика участка.-                                                                                                           
Землепользователь

                                                                                                               ___________                         

наименование и юридический адрес, характер землепользования – аренда (срок аренды), постоянное пользование, собственность
Размер участка

                                                                                 ________________________________                                                                                       

площадь участка, га

Современное состояние и использование участка 
 _____________________________________________                                     _

характеристика рельефа, наличие зданий (их использование и назначение, этажность, материал стен и т.п.),                                                                                                                                             

озеленение, благоустройство и т.п. Приложение со схемой

Экологическая характеристика участка

                                    _________________________________________​​​​​​​​​                                                                                                               

данные, характеризующие экологическое состояние территории: загрязнение атмосферы, почвы, 

водоема, электромагнитное воздействие и пр.

Транспортные условия
                                                                ____________________________________                                                                         

наличие дорог, тротуаров, подъездных путей ж/д транспорта

Инженерно-строительные условия
                                                                                                                                           _______________________________________________________________________________________________________

наличие материалов инженерных изысканий для строительства, характеристика грунтов, 

уровень грунтовых вод, опасные геологические процессы и т.п.                                                                                                                               
Инженерное оборудование

                                                                                                                             ___                              

инженерные коммуникации, продуктопроводы, проходящие по проектируемому участку или по  прилегающей территории 

(диаметр, длина, глубина заложения и т.п.)

Смежные участки 
                                                                 ____________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                               
                              наименование смежных землепользователей и их границы, согласно прилагаемой схемы

Охраняемые памятники культуры и природы 
                                                                  ___________________________________                                                                      

название памятника, категория охраны, время постановки на учет, состояние и т.п.

Планировочные ограничения                                                                                                                                               
______________________________________________________              действующие на территории участка ограничения от промышленных объектов, природных или техногенных процессов, 

охраняемых объектов, инженерных коммуникаций. Сервитуты.

Градостроительная документация
_______________________________________________________________                                                                                                                                                                                               

ранее разработанные и утвержденные, либо согласованные проекты на проектируемую и прилегающую к ней территорию подлежащие  учету (наименование, срок разработки, проектная организация)

ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И РЕКОМЕНДАЦИИ

Общие требования
                                                                                                   __________________                                                                               

требования о соблюдении действующей законодательной базы, нормативов в области проектирования и строительства, правил застройки, 

____________________________________________________ _____________

основных положений действующего генплана и других  проектов, об учете результатов конкурса или других предпроектных материалов

Требования по сносу, выносу, переносу зданий и сооружений
                                                                                                              ________________                                                                                   

из предварительных условий согласно акту выбора участка или из предпроектных материалов

Требования по соблюдению прав третьих лиц

                                                                                                                             __________                                                               ______________________                                      необходимые согласования и условия, обеспечивающие соблюдение прав третьих лиц, чьи интересы затрагиваются строительством

Требования по формированию доступной среды жизнедеятельности для маломобильных групп населения

__________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                       

социально-функциональные требования, устанавливаемые органами социальной защиты населениясоциально-функциональные требования, 

устанавливаемые органами социальной защиты населения с учетом мнения общественных объединений инвалидов

	Габариты                                                                ___________________                                    
Предельная высота строения                                                               
Фасады                                    _____________________________

	Определяются проектом.

Ограничения или условия устанавливаются в соответствии с принятой ранее градостроительной


Использование подземного пространства, первого и цокольного этажей

                                                                                                                      _____________

из предварительных условий согласно акту выбора участка или определяется проектом

	Инженерное оборудование: 

водопровод                                                                           ______________________________                                              
канализация                                                                                         ________________________________                                                
теплофикация                                                                                                      ________________________________                          
горячее водоснабжение                               __________________________________                                                       
электрификация                                                                                                           __ ___________________________                              
газоснабжение                                                                                                               ________ слабые токи мусороудаление                                                                                                             
	Условия по использованию существующих коммуникаций и необходимость оборудования объекта перечисленными видами коммуникаций с указанием их типа




Архитектура инженерных сооружений 
                                                                                                                                                                   ______________________________________________________________________

архитектурно-планировочные требования к инженерным сооружениям, необходимым для функционирования объекта

__________________________________________________________________

 ТП, ЦТП, инженерным коммуникациям и т.п. размещаемым на проектируемом участке
Транспортные сооружения
                                                                                                                                                       _ __________________________________________________________________

тип дорог, проездов, тротуаров, площадок. Необходимость в пешеходных переходах, гаражах, стоянках (их тип). 

__________________________________________________________________

Другие транспортные сооружения и требования к ним

Инженерная подготовка территории

                                                                                                                      _________                                                                                                      
требования по организации рельефа, поверхностного стока  Защитные сооружения – насыпи, дамбы, нагорные канавы, водоемы и т.п.

.                                                                                                                                                                                                        

Благоустройство
                                                                    ___________________________________________  
требования к ландшафтной архитектуре, озеленению Малые формы, ограждение, реклама и др..                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

Противопожарные требования 

                                                                 ________________________________           

Охрана окружающей среды
____________________                                                                                                 _

мероприятия по исключению или минимизации вредного воздействия на окружающую среду

Организация строительства

____________________________________________________________________

условия по исключению неблагоприятного воздействия на население, проживающее на прилегающей территории
____________________________________________________________________

Предложения по организации движения транспорта и функционированию городского хозяйства
Требования по формированию пусковых комплексов, этапов
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

Промежуточные согласования
____________________________________________________________________________________________________________________________________________                                                                                                         
указания о вынесении на предварительное рассмотрение и согласование градостроительным советом или органом архитектуры
и градостроительства материалов, дающих представление об объемно-планировочных решениях объекта с целью определения их соответствия  требованиям АПЗ

Общественное обсуждение 
                                                                                                                         ________                                                                           

указание о необходимости проведения общественного обсуждения и его организационной форме                                                                                                                                              

(в соответствии с принятым в установленном порядке положением)

Состав проекта
                                                                                                                  ___________                              

в соответствии с действующей инструкцией

Порядок  согласования и утверждения

                                                                                                                                                                                                                                                  ______________________________________________________________________                                                                                                                  

обязательные для данного объекта – экспертиза и согласование в органах контроля и надзора,                                                                                                                                                                                                              

в органах охраны памятников, органах социальной защиты населения

Страхование рисков при производстве строительных работ
                                                                                                                       ______                 
предложение о страховании рисков при разработке градостроительной документации, выполнении проектных работ,
инженерных изысканий для строительства и строительно-монтажных работах
ОСОБЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

____________________________________________________________________________________________________________________________________            

ПРИМЕЧАНИЯ

Срок действия АПЗ

                                          один год_____________________________________                                                                                       

указываются сроки проектирования, согласованные с заказчиком и проектной организацией, но не более нормативных (установленных)

Проектирование осуществляет проектная организация, творческая мастерская, имеющая лицензию в соответствии с Федеральным законом «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации» от 17.11.95 № 169-ФЗ;

Ситуационная схема в масштабе 1 : 500  или 1 : 2000

	Начальник  отдела архитектуры

и градостроительства
	____________________

                   подпись
	____________________

                               ФИО




	   АПЗ составил:……………………………   

"                     "               20……..г. 

                            ____________________

                                подпись
	 АПЗ получил: _______________         

   "  ___  "  _________  20……...г.

                                               ______________________

                     подпись


ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по подготовке и выдаче архитектурно-планировочного задания 

(АПЗ) на проектирование объектов капитального строительства, 

требующих разрешения на строительство

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Рассмотрение заявления и документов, установление наличия 

(отсутствия) права на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги     


2.2. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 08.04. 2015  № 504 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

08.04. 2015  № 504

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

2. Отделу архитектуры и градостроительства управления архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Куйбышева (Ванеева М.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения    в соответствии с административным регламентом.

3. Признать утратившим силу постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 11.04.2012 №255 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

4. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления архитектуры, строительства и ЖКХ Татарникова А.Н.

	Глава  города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области
	
	В.П. Максимов


	


УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

от "08" апреля 2015   №504

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

1. Общие положения

2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация города Куйбышева), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим или физическим лицам, являющимся собственниками жилых помещений, имеющим намерения осуществить установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования и (или) изменение конфигурации жилого помещения, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения (далее - собственник)
Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства управления архитектуры и градостроительства администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел архитектуры и градостроительства):

1) по телефонам отдела архитектуры и градостроительства;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел архитектуры и градостроительства;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева;

6) на информационных стендах в отделе архитектуры и градостроительства;

7) путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу: www. 54.gosuslugi.ru.

8) специалистами Многофункционального центра, предоставляющими муниципальную услугу.

4. Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения.

5. Отделом архитектуры и градостроительства предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса граждан;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 26 административного регламента.

6. Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления государственной услуги на Едином портале, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанных порталах).

7. Запрос на получение информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления (далее - запрос) должен содержать:

1) фамилию и имя лица, направившего запрос;

2) указание необходимой и обязательной информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, интересующей заявителя;

3) указание на способ получения заявителем необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные заявителя.

8. На официальном сайте администрации города Куйбышева в сети Интернет, информационном стенде в помещениях отдела архитектуры и градостроительства, предназначенных для приема граждан, Едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график приема заявителей, их представителей;

порядок получения информации;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение 10 (десяти) календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

9. При консультировании по телефону муниципальные служащие отдела архитектуры и градостроительства в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При необходимости проверки представленной заявителем информации муниципальный служащий назначает другое удобное для заявителя время для консультации с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, муниципальный служащий предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.

10. Письменная информация предоставляется при письменном обращении, электронном обращении, а также устном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Глава города Куйбышева) или первым заместителем главы администрации города Куйбышева, содержит фамилию и номер телефона лица, которому поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

При устном обращении к Главе города  (лично или телефону) содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

11. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Куйбышева, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.

Информация о местонахождения и графике работы администрации, 

её структурных подразделений, а также других государственных 

и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении, 

способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, многофункциональных

центров предоставления государственных и муниципальных услуг

12. Адрес администрации города Куйбышева:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

Администрация города Куйбышева осуществляет прием документов, указанных в пункте  26  в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг: с 8-00 до 17-15;  

пятница: 08-00  - 16-00;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела архитектуры и градостроительства, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

Отдел архитектуры и градостроительства осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги и приём документов в соответствии со следующим графиком:

вторник: с 08-00 – 12 - 00;

четверг: с 08-00 – 12 - 00;

13. В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Куйбышева взаимодействует:

1) с ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел.

2) с ООО «Техноцентр».

3) с Куйбышевским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

4) с ООО  «Проект Комплекс».

5)  ООО  «Проект Сервис» 

6) ООО  «Жилкоммунпроект» 

7) ООО «Управляющая компания «Жилтрест» 

8) ООО «Управляющая компания  г.Куйбышева» 

9) 3-й район тепловых сетей   ОАО "Новосибирскгортеплоэнерго"

10) с филиалом государственного автономного учреждения Новосибирской области «Многофункциональный центр» Куйбышевского района (далее – Многофункциональный центр).

Адрес местонахождения учреждения: 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1.

Режим работы:

понедельник, среда, пятница: с 9.00 до 18.00, без перерыва на обед,

вторник, четверг: с 9.00 до 20.00, без перерыва на обед,

суббота: с 9.00 до 14.00, без перерыва на обед.

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

14. Отдел архитектуры и градостроительства: (8-383-62) 53-465, (8-383-62) 53-467

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: (8-383-62)51-441, (8-383-62) 51-059;

Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (8-383-62) 63-877, (8-383-62) 64-007, (8-383-62) 51-152;

ООО  «Проект Комплекс» (8-383-62)  53-077;

ООО  «Проект Сервис» (8-383-62) 24-464;

ООО  «Жилкоммунпроект» (8-383-62)  51-001;

ООО Управляющая компания «Жилтрест» (8-383-62) 67-518;

3-й район тепловых сетей     ОАО "Новосибирскгортеплоэнерго" (8-383-62) 64-731, (8-383-62) 24-091;

многофункциональный центр: 052, 50-926.

Адреса официальных сайтов администрации, организаций,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию 

о предоставлении муниципальной услуги

15. Адрес официального интернет - сайта администрации города Куйбышева: www.kainsk-todaу.ru 

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: www.noti.ru;

Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: www.to54.rosreestr.ru.

ООО  «Проект Комплекс» (www.pkomplex.ru)

филиал Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра по Новосибирской области. Межрайонный отдел № 2: www.to54.rosreestr.ru 

многофункциональный центр: mfc-nso.ru.

 Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений,предоставляемых заявителями:

16. Администрация города Куйбышева: kainsk –today@mail.ru;

- Отдел архитектуры и градостроительства: admarch@mail.ru;

- ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: kujbyshev@noti.ru;

-Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@uy.nsk.su;

- филиал Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра по Новосибирской области. Межрайонный отдел № 2: 54_upr@rosreestr.ru;

-многофункциональный центр: mfc@mfc-nso.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

17.  Принятие документов, а также выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Наименование органа (учреждения, организации),

предоставляющего муниципальную услугу

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) отделом архитектуры и градостроительства;

В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел;

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области;

филиал Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра по Новосибирской области. Межрайонный отдел № 2.

19. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

20. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на получение муниципальной услуги, принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является подписание главой администрации решения о согласовании или об отказе в согласовании.

Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на получение муниципальной услуги, принятию решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет 44 дня.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок  приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги
21. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме:

на бумажном носителе лично или почтовым отправлением в отдел в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При представлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью.

 Срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не превышает 45 (сорок пять)  дней со дня представления заявления и документов.

Срок направления (выдачи)  решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  в течение трех рабочих дней со дня подписания главой администрации решения.

не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с
· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993:

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ:

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005);

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

· Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

· Федеральным законом от 24 07.2007 № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

· Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

·  Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

·  Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2009 г. № 255; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 4 января 2010 г., № 1 ст. 5);

· Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» (текст Федерального закона опубликован в  «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, № 30 (ч. 1), ст. 3579; «Парламентская газета», № 47-49, 31.07.2008; «Российская газета», № 163, 01.08.2008);

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

·  Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или)
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения» (Приложение №2 к настоящему регламенту);

· Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

·    Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, N 6, ст. 702; «Российская газета», N 28, 10.02.2006);

· Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность".

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 27.02.2008).

·  Уставом города Куйбышева Куйбышевского района.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

23.  Выдача решения о согласовании переустройства и перепланировки жилого помещения либо отказ в его выдаче, выдача акта приемочной комиссии о приемке в эксплуатацию переустроенного (перепланированного) помещения.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги

24. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 45 (сорок пять)  дней со дня обращения за муниципальной услугой.

25. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен

26. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 (трёх) рабочих дней с момента их подготовки.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

27. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993:

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

· Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

· Федеральным законом от 24 07.2007 № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости".

· Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

·  Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ:

· Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005);

· Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

·  Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 №266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или)
перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего
принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения» (Приложение №2 к настоящему регламенту);

· Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

·    Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, N 6, ст. 702; «Российская газета», N 28, 10.02.2006);

· Постановлением Правительства РФ от 13.08.2006 N 491 "Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность".

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 27.02.2008).

·  Уставом города Куйбышева Куйбышевского района.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем,

способы их получения заявителем, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

28. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

 (согласно приложению 1)
К заявлению устанавливаются следующие требования:

- в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае, если жилое  помещение находятся в общей долевой собственности, то заявление подписывается всеми собственниками таких помещений;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием

реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на

совершение данных действий;

- текст заявления должен подаваться прочтению;

     - в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

Текст документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения. Фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

2.  копии документов удостоверяющих личность (паспорт);

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

4. Подготовленный и оформленный  проект переустройства / перепланировки помещения в многоквартирном доме, разработанный юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к таким видам работ, в соответствии с федеральным законодательством 

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

6. 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);

7.  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. 

29. Документы, указанные в  п.28 направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

Если документы, указанные в п. 28  находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются управлением в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

30. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в форме электронного документа.

31. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

32. Формы заявлений, описей в электронном виде заявитель может получить в отделе архитектуры и градостроительства на свой электронный носитель либо самостоятельно на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева или на Едином портале и региональном портале государственных услуг
Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

Запрет требовать от заявителя

33. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
34. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

2) невозможность установления содержания представленных документов;

3) представленные документы исполнены карандашом;
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

 в предоставлении муниципальной услуги

35. Основанием для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

  1.  отсутствие необходимых документов, указанных в п. 28 административного регламента
   2.  представление документов в ненадлежащий орган.

3. несоответствие проекта реконструкции, переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

4.  письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

36. В случае наличия оснований, указанных пунктом 35  предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента предоставления заявителем документов, подтверждающих выполнение условий предоставления государственной услуги.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 30 дней.

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

должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные законодательством; оно (Решение) выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

37.  Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги: отсутствуют.

Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

38. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги

39. Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

40. Ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

41. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги и услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

42. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 (один) день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 1 (один)  день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой); 1 (один)  день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

43. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

44. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Куйбышева оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место сотрудников оборудуется офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

45. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

46. Требования к месту приема заявителей:

служебный кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения администрации города Куйбышева, графика работы с заявителями;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом не допускается;

место приема заявителей оборудуется стульями и столом для обеспечения возможности оформления документов.

Информационный стенд, стол размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. При изготовлении информационных материалов для стенда используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

Мультимедийной информации о предоставлении муниципальной услуги в администрации города Куйбышева, отделе архитектуры и градостроительства не предусмотрено.

47. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

48. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства;

возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Куйбышева, на Едином портале;

возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

49. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

50. При предоставлении муниципальной услуги количество и продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудниками отдела архитектуры и градостроительства не более 30 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах организации предоставления государственных

и муниципальных услуг и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

51. В случае предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре заявитель предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в Многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом работы Многофункционального центра. Срок предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

52. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

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

53. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения состоит из следующей последовательности административных процедур:

1) прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов, установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

4)  В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

Прием заявления и документов

на получение муниципальной услуги
54. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел архитектуры и градостроительства, в Многофункциональном центре в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с пунктом 26.

Специалист отдела архитектуры и градостроительства (далее - специалист), при приеме заявления:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении;

Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируются в день их поступления в организационно-контрольном  отделе.

При получении заявления в форме электронного документа специалист организационно-контрольного  отдела в день получения направляет заявителю уведомление в электронном виде, подтверждающее получение и регистрацию заявления. При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов посредством Интернет - через сервис «Личный кабинет».

55. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием заявления с документами, регистрация специалистом Многофункционального центра.

56. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет 1 (один) день.

Рассмотрение заявления и документов, установление

наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги

57. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги является поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту отдела архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист). 

Специалист при рассмотрении заявления осуществляет проверку представленных заявителем документов в соответствии с пунктом 28.

В течение одного дня специалист формирует и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия запросы в соответствующие органы (организации) о представлении документов (сведений), указанных в пункте 28, если документы не представлены заявителем по собственной инициативе.

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица.

Результатом выполнения межведомственного информационного взаимодействия является получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

58. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению права на получение муниципальной услуги является подготовка специалистом проекта  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или проекта мотивированного отказа.

59. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению права на получение муниципальной услуги составляет 45 (сорок пять) дней.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача

результата предоставления муниципальной услуги

56. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 35, осуществляет подготовку решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 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", согласно приложению 2 .

57. В течение двух рабочих дней со дня подготовки решения о согласовании или об отказе в согласовании специалист по рассмотрению документов передает их на подпись главе администрации города Куйбышева.

Глава администрации города Куйбышева подписывает решения о согласовании или об отказе в согласовании в течение трех рабочих дней со дня передачи их на подпись.

Специалист отдела архитектуры  уведомляет заявителя (его уполномоченного представителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги по телефону либо по электронной почте.

Специалист управления делами администрации (секретарь приемной)  осуществляет регистрацию подписанного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или   отказ   в согласовании направляет его по почте в течение одного дня заявителю (его уполномоченному представителю), остальные экземпляры хранятся в деле в отделе архитектуры и градостроительства. 

58. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на получение муниципальной услуги, принятию решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является подписание главой администрации города Куйбышева решения о согласовании или об отказе в согласовании.

Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг», государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Новосибирской области»

С использованием Единого портала, регионального портала заявителю обеспечивается возможность выполнения следующих административных процедур:

59. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте федеральной государственной информационной системы Единый портал либо регионального портала.

60. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов на предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием функционала федеральной государственной информационной системы  Единого портала и функционала регионального портала.

61. Получение заявителем сведений о ходе рассмотрения его заявления может осуществляться путем направления электронных писем на адрес электронной почты, указанный в  пункте 16 раздела 1 настоящего регламента.

62. Взаимодействие администрации города Куйбышева с иными органами государственной власти, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в электронной форме с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

63. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги может быть осуществлено в электронной форме. По запросу заявителя, поданному в том числе и по электронной почте, на адрес, указанный в пункте 16 раздела 1 настоящего регламента, направляется копия договора  о предоставлении служебного жилого помещения (в форматах .TIFF, .PDF, .JPEG).

Направление вышеуказанного решения о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений (отказа в решения о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений) осуществляется на адрес электронной почты, указанный в запросе заявителя, а в случае отсутствия адреса для направления решения в запросе - на адрес электронной почты, с которого поступил запрос.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

64. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилых помещений (в границах жилого помещения) подтверждается актом приемочной комиссии.

65. Заявитель  после завершения  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  предоставляет в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области план объекта (технический паспорт).

 66. Приемочная  комиссия назначается  распоряжением главы администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

67. После подписания акта приемочной комиссии 1 экз.  выдается заявителю;

 2 экз. хранятся в отделе архитектуры и градостроительства
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
68. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела архитектуры и градостроительства нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

69. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги

70. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Куйбышева.

По конкретному обращению по решению Главы города Куйбышева проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения в управлении делами администрации города Куйбышева обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

71. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Куйбышева формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Куйбышева и отдела архитектуры и градостроительства.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

Ответственность муниципальных служащих отдела архитектуры 

и градостроительства и иных должностных лиц за решения и действия

 (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

72. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

73. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела архитектуры и градостроительства за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том

числе со стороны граждан, их объединений и организаций
74. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Куйбышева, начальника отдела архитектуры и градостроительства с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

75. Обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева, отдел архитектуры и градостроительства рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации.   О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации города Куйбышева,

предоставляющую муниципальную услугу, а также

её должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

76. Действия (бездействие) администрации города Куйбышева, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

77. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

78. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

79. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

80. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в отделе архитектуры и градостроительства (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

81. Жалоба, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги в Многофункциональный центр, может быть подана через Многофункциональный центр. 

При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Куйбышева не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

82. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Куйбышева;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

76. Жалоба должна содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 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) администрации города Куйбышева, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Куйбышева, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

83. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

84. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

85. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 78 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

86. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

87. Жалоба, поступившая в администрацию города Куйбышева, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

88. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

 89. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

84. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Куйбышева, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом 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 Новосибирской области, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

90. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела архитектуры и градостроительства незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

91. Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

92. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Куйбышева одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

93. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

94. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

95. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

96. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на ознакомление с документами и материалами администрации города Куйбышева, составленными по результатам проверочных мероприятий, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

97. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на ознакомление с документами и материалами администрации города Куйбышева, составленными по результатам проверочных мероприятий, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

98. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

99.  Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»».

№ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Рассмотрение заявления и документов, установление наличия 

(отсутствия) права на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги     

	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 28.04.2005 № 266

В         Администрацию  г.Куйбышева
(наименование органа местного самоуправления

                          Новосибирской области  

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  
(указывается  полный  адрес: субъект  Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого помещения:__________________________________________________
__________________________________________________________________________________

Прошу разрешить    

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

жилого помещения, занимаемого на основании  
(права собственности,  договора найма,

договора аренды – нужное указать)

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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  
дни.

Обязуюсь:

· осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

· обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

· осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору


	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	фамилия, имя, отчество
	документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	подпись *
	отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

к заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  листах;             
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

 листах;

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

6) иные документы:                                                       ---

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность)

	
	
	

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


	[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДА КУЙБЫШЕВА

КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ул. Краскома, д. 37,

г. Куйбышев, Новосибирской области 632387

Тел./факс: (38362) 51-390

E-mail: kainsk-today@mail.ru 

ОКПО 59255557 ОГРН 1035406824342                        

ИНН/КПП 5452109757/545201001                  

от ……….    20   № 

	


Приложение №3 

административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 28.04.2005 № 266

(в ред. Постановления Правительства РФ
от 21.09.2005 №578)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

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

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:   

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


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

перепланируемое  жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

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

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в   

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  Управление архитектуры,

(наименование структурного

строительства и ЖКХ администрации  города Куйбышева,  Куйбышевского района  

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

Новосибирской области


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))        

2.3. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 08.04.2015 № 505 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2015  № 505

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. №1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение (далее - административный регламент).

2. Отделу архитектуры и градостроительства управления архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации города Куйбышева (Ванеева М.А.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение в соответствии с административным регламентом.

3. Признать утратившим силу постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 11.04.2012 №256 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение».

4. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления архитектуры, строительства и ЖКХ Татарникова А.Н.

	Глава  города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области
	
	В.П. Максимов


	


УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

от "08" апреля 2015  №505

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧЕ РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

I.Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение на (далее - муниципальная услуга) в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети Интернет с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация города Куйбышева), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга представляется физическим и юридическим лицам (собственникам помещения), либо их уполномоченным представителям (далее -заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства Управления архитектуры строительства и  ЖКХ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел архитектуры и градостроительства):

1) по телефонам отдела архитектуры и градостроительства;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел архитектуры и градостроительства;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева;

6) на информационных стендах в отделе архитектуры и градостроительства;

7) путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу: www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу: www. 54.gosuslugi.ru.

8) специалистами Многофункционального центра, предоставляющими муниципальную услугу.

1.3.2.  Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 45 (сорока пяти) дней со дня регистрации обращения.

1.3.3. Отделом архитектуры и градостроительства предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.4 административного регламента.

1.3.4.Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления государственной услуги на Едином портале, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанных порталах).

1.3.5. Запрос на получение информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления (далее - запрос) должен содержать:

1) фамилию и имя лица, направившего запрос;

2) указание необходимой и обязательной информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, интересующей заявителя;

3) указание на способ получения заявителем необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные заявителя.

1.3.6. На официальном сайте администрации города Куйбышева в сети Интернет, информационном стенде в помещениях отдела архитектуры и градостроительства, предназначенных для приема граждан, Едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг должна быть размещена следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

2) график приема заявителей, их представителей;

3) порядок получения информации;

4) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

5) сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

6) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги ее обновление осуществляется в течение 10 (десяти) календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.7. При предоставлении консультации  по телефону муниципальные служащие отдела архитектуры и градостроительства в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При необходимости проверки представленной заявителем информации муниципальный служащий назначает другое удобное для заявителя время для консультации, с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, муниципальный служащий предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение, ответ на которое будет предоставлен в письменной форме.

1.3.8. Письменная информация предоставляется при письменном обращении, электронном обращении, а также устном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Глава города Куйбышева) или первым заместителем главы администрации города Куйбышева, должен содержать фамилию и номер телефона лица, которому было поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

При устном обращении к Главе города Куйбышева (лично или телефону) содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

1.3.9. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Куйбышева, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.

1.4. Информация о местонахождения и графике работы администрации, 

её структурных подразделений, а также других государственных 

и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  

и организаций, многофункциональных

центров предоставления государственных и муниципальных услуг

1.4.1.  Адрес администрации города Куйбышева:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

Администрация города Куйбышева осуществляет прием документов, указанных в пункте  24  в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг: с 8-00 до 17-15;  

пятница: 08-00  - 16-00;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела архитектуры и градостроительства, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

Отдел архитектуры и градостроительства осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги и приём документов в соответствии со следующим графиком:

вторник: с 08-00 – 12 - 00;

четверг: с 08-00 – 12 - 00;

1.4.2. В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Куйбышева взаимодействует:

1) с ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел.

Место нахождения организации: 632387, г. Куйбышев,  ул. Коммунистическая, дом 42;

Дни приема:


понедельник - суббота, с 9-00 до 18-00. 

обеденный перерыв:
 с 13-00 до 14-00

2) с Куйбышевским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

Адрес местонахождения учреждения: 632385, г. Куйбышев, Новосибирская область, 8 квартал д.5

Режим работы:

понедельник – четверг 
09.00-18.00

пятница
            09.00-15.30 

3) с филиалом Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра  по Новосибирской области. Межрайонный отдел №2. 

Место нахождения организации: 632382, г.Куйбышев,  ул. ул. Коммунистическая, дом 42.

понедельник-пятница, с 9-00 до 17-00

обеденный перерыв:
по скользящему графику.

1.5. Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги
1.5.1.  Отдел архитектуры и градостроительства: (8-383-62) 53-465, (8-383-62) 53-467

1.5.2.  ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: (8-383-62)51-441, (8-383-62) 51-059;

1.5.3.  Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (8-383-62) 63-877, (8-383-62) 64-007, (8-383-62) 51-152;

1.6. Адреса официальных сайтов администрации, организаций,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию 

о предоставлении муниципальной услуги

1.6.1. Адрес официального интернет - сайта администрации города Куйбышева: www.kainsk-todaу.ru 

1.6.2. ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: www.noti.ru;

1.6.3. Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: www.to54.rosreestr.ru.

1.6.4. филиал Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра по Новосибирской области. Межрайонный отдел № 2: www.to54.rosreestr.ru.

1.6.5. многофункциональный центр: mfc-nso.ru.

 1.7. Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, 

предоставляемых заявителями:

1.7.1. Администрация города Куйбышева: kainsk –today@mail.ru;

1.7.2. Отдел архитектуры и градостроительства: admarch@mail.ru;

1.7.3.ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел: kujbyshev@noti.ru;

1.7.4. Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@uy.nsk.su
1.7.5.филиал Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра по Новосибирской области. Межрайонный отдел № 2: 54_upr@rosreestr.ru.

1.7.6.многофункциональный центр: mfc@mfc-nso.ru.

1.8.  Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, а также Едином портале государственных и муниципальных услуг

1.8.1. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.

Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение десяти календарных дней со дня изменения.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации города Куйбышева, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Принятие документов, а также выдача  решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение
2.2. Наименование органа (учреждения, организации),

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.  Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) отделом архитектуры и градостроительства;

2) филиалом государственного  автономного учреждения «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Куйбышевского района Новосибирской области  (далее "МФЦ").

В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

ОГУП «Технический центр  учета объектов градостроительной деятельности и обеспечения сделок с недвижимостью  по Новосибирской области» Куйбышевский отдел;

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области;

филиал Федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата» Росреестра по Новосибирской области. Межрайонный отдел № 2.

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов:

 - постановление Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области  о переводе жилого помещения в нежилое помещение (далее - постановление о переводе) и уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение (далее - уведомление о переводе) по форме (приложение 2), утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение".

- уведомление  о переводе, отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 45 (сорок пять)  дней со дня обращения за муниципальной услугой.

2.4.2. Указанный в пункте 2.4.1 административного регламента срок включает срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.4.4. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.4.5. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут.

2.4.6. Максимальный срок ожидания в очереди на прием к специалисту составляет 15 минут.

2.4.7. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в администрацию. 

2.4.8. Выдача оригинала  постановления о переводе производится по месту нахождения отдела  архитектуры  под подпись заявителя (срок выполнения услуги 1 день).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237);

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994) (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, N 32, ст. 3301; «Российская газета», N 238-239, 08.12.1994);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190 – ФЗ  (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», N 5-6, 14.01.2005);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004№188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», N 1, 12.01.2005; «Парламентская газета», N 7-8, 15.01.2005);

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета" от 29 июля 2006 г. N 165; "Парламентская газета" от 3 августа 2006 г. N 126-127; Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451);
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003, № 202);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст Федерального закона опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179, «Российская газета», 30.07.2010, № 168);

- Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 31 декабря 2009 г. N 255; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 4 января 2010 г., N 1 ст. 5);

- Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» (текст Федерального закона опубликован в  «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3579; «Парламентская газета», N 47-49, 31.07.2008; «Российская газета», N 163, 01.08.2008);

-Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 N 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2011, N 29);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, N 6, ст. 702; «Российская газета», N 28, 10.02.2006);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 №87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 25.02.2008, N 8, ст. 744; «Российская газета», N 41, 27.02.2008).

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 17 августа 2005 г. N 180; в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 15 августа 2005 г. N 33 ст. 3430).

- Постановлением государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 г. N 214 (дополнительный выпуск); в журнале «Еженедельный бюллетень законодательных и ведомственных актов», ноябрь 2003 г., N 46, 47);

- СНиП 2.07.01-89*. Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений, утвержденным Приказом Минрегиона РФ от 28.12.2010 № 820 (опубликован в «Информационном бюллетене о нормативной, методической и типовой проектной документации в строительстве», N 7, 2011);

- Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены: 

1) копия правоустанавливающего документа на переводимое помещение;

2) копия плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, копия технического паспорта такого помещения);

3) техническое заключение проектной организации о несущей способности конструкций и влиянии предполагаемых изменений на конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности  перевода жилого помещения в нежилое;

4) справка, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что жилое помещение не используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

5) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающая в соответствии со статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, что право собственности на переводимое помещение не обременено правами каких-либо лиц.

6)  Если в результате перевода жилого помещения в нежилое помещение будет использоваться общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, перечень которого определен статьей 36 Жилищного кодекса Российской Федерации, собственнику переводимого помещения необходимо в порядке, установленном ст. 44-48 Жилищного кодекса РФ      представить протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в котором находится переводимое помещение, подтверждающий  согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ, затрагивающих общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме.

Согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме подтверждается протоколом общего собрания собственников в многоквартирном доме (в случае проведения общего собрания в форме заочного голосования - протоколом и копиями решений собственников по вопросам, поставленным на голосование, с учетом положений статьи 47 Жилищного кодекса Российской Федерации). 

7) В случае, если для перевода жилого помещения в нежилое помещение необходимо проведение работ, затрагивающих характеристики надежности и безопасности объекта капитального строительства (многоквартирного жилого дома) собственнику помещения необходимо получить разрешение на реконструкцию в порядке, установленном ст. 51 Градостроительного кодекса РФ, а также разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в порядке, установленном ст.55 Градостроительного кодекса РФ. При этом в проект постановления о переводе помещения делается запись о необходимости проведения реконструкции в порядке, установленном ст. 51 и 55 Градостроительного кодекса РФ.

8) Подготовленный и оформленный  проект реконструкции,  перепланировки и (или) переустройства, и (или) иных работ, разработанный юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к таким видам работ, в соответствии с федеральным законодательством должен включать в состав разделы: описание решений по благоустройству придомовой территории, отображение фасадов, цветовое решение фасадов,  организация  подъезда к входу в переводимое помещение.

9) 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.
10) при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет копию документа, удостоверяющего его личность.

11) копия документа, удостоверяющего полномочия физического или юридического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя.

12) Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

в заявлении от физических лиц обязательно должны быть указаны: фамилия, имя, отчество заявителя, обратный адрес, контактный телефон, дата и подпись;

- в случае, если переводимое помещение находится в общей долевой собственности, то заявление подписывается всеми собственниками такого помещения;

- заявления от юридических лиц принимаются на фирменном бланке с указанием

реквизитов (справочные данные об организации, включающие в себя: почтовый адрес, номер телефона, другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)), даты и подписи. При отсутствии фирменного бланка заявление заверяется печатью юридического лица;

- заявление должно быть подписано заявителем, либо лицом, уполномоченным на совершение данных действий;

- текст заявления должен подаваться прочтению;

- в заявлении не должно содержаться нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

 - заявление не должно содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание;

13) Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем при личном обращении в администрацию либо направляются им по почте, либо по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, либо по электронной почте в виде электронных документов.

 Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут быть заверены нотариусом, либо выдавшей их организацией. По просьбе заявителя копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

14) В случае представления заявителем документов, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

15) В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в форме электронного документа.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте  2.6.2. запрашиваются администрацией в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственным органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.  

В рамках межведомственного информационного воздействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами администрации города Куйбышева, запрашиваются следующий документ:

правоустанавливающие документы на переводимое помещение - в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии;

Заявитель вправе представить вышеуказанный документ по собственной инициативе.

Документ, указанный в подпункте 2 пункта 2.6.2. направляется (предоставляется) заявителем самостоятельно, если документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином реестре прав на недвижимое имущество.

2.6.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в форме электронного документа.

2.6.4. Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.6.5.  Формы заявлений, описей в электронном виде заявитель может получить в отделе архитектуры и градостроительства на свой электронный носитель либо самостоятельно на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева или на Едином портале и региональном портале государственных услуг.

2.6.6. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение.

1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований жилищного Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

2. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

3. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

3.1. Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.

4. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

5. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной

форме, порядок их представления

Запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов является:

1) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

2) невозможность установления содержания представленных документов;

3) представленные документы исполнены карандашом.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) непредставления документов предусмотренных п. 2.6.2 административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

1.2) не соблюдены предусмотренные  законодательством условия перевода помещения;
1.3.) проект переустройства или перепланировки жилого помещения не отвечает требованиям законодательства.

Уведомление  об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 ЖК РФ; оно (Уведомление) выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

А так же, основанием для отказа в переводе может быть несоблюдение требований Жилищного кодекса и законодательства о градостроительной деятельности,  если:

- в разряд нежилых переводятся жилые помещения (жилые дома), занимаемые гражданами по договору социального найма;

- жилые помещения (жилые дома) признаны в установленном порядке аварийными, подлежащими капитальному ремонту.

 Перевод жилого помещения в нежилое помещение   не согласуется, если: 

         - доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению; 

         - переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания; 

        - право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц (например, помещение является предметом ипотеки);  

        - реконструкция, переоборудование и (или) перепланировка и (или) иные работы в переводимых помещениях, ведут к нарушению прочности или разрушению несущих конструкций здания, нарушению в работе инженерных систем и (или) установленного в нем оборудования, ухудшению сохранности и изменению внешнего вида фасадов, нарушению противопожарных устройств; 

       - не допускаются мероприятия и способы их реализации, нарушающие требования строительных, противопожарных, санитарно-гигиенических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для жилых зданий;

    Не допускается  реконструкция, переустройство помещений в жилых домах, ведущее к нарушению прочности или разрушению несущих конструкций здания, нарушению в работе инженерных систем и (или) установленного на нем оборудования, ухудшению сохранности и изменения внешнего вида фасадов, в том числе:

- устройство проемов в капитальных стенах и перегородках, являющихся противопожарными; 

- работы, связанные с  демонтажем и повреждением балок, прогонов и перемычек, ослаблением несущей способности отдельных опор, нарушением конструкции стропил и плоских кровель, нарушением монолитности перекрытий и целостности гидроизоляции и шумоизоляции в санузлах;

- изменение и нарушение конструкций вентиляционных блоков и вентиляционных каналов;

- замуровывание в стену стояков и разводки газовых труб, труб водоснабжения, канализации и отопления;

- реконструкция, переустройство помещений, ведущее к нарушению противопожарных устройств, затрудняющее доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам;

- установка перегородок, примыкающих к оконному проему;

- устройство помещений для птиц и животных на чердаках и в местах общего пользования жилых домов;

- установка отопительных приборов от систем отопления на балконах и лоджиях;

- устройство теплых полов с подсоединением к системам отопления и водоснабжения;

- увеличение высоты помещения за счет техподполья.

По общему правилу не допускается размещение в жилом помещении предприятий, учреждений, организаций без перевода жилого помещения в нежилое. Размещение в жилых помещениях промышленных производств также не допускается. В соответствии с СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные» введены ограничения по размещению некоторых категорий помещений в жилых домах.

Администрация города Куйбышева, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  Уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение (отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение) с приложением копии Постановления о переводе жилого)  выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. Одновременно с выдачей или направлением заявителю вышеуказанных документов администрация города Куйбышева информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3. Решение об отказе в переводе помещения  может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

отказа в предоставлении муниципальной услуги

В случае наличия оснований, указанных пунктом 2.9.  предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента предоставления заявителем документов, подтверждающих выполнение условий предоставления государственной услуги.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 30 дней.

2.11. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальной услуги

Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

- Ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

-Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
-  Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 (один) день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 1 (один)  день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой); 1 (один)  день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

- Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

 Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. 
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

2.14.1 На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Куйбышева оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место сотрудников оборудуется офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.2. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

2.14.3. Требования к месту приема заявителей:

служебный кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения администрации города Куйбышева, графика работы с заявителями;

в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом не допускается;

место приема заявителей оборудуется стульями и столом для обеспечения возможности оформления документов.

Информационный стенд, стол размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. При изготовлении информационных материалов для стенда используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

Мультимедийной информации о предоставлении муниципальной услуги в администрации города Куйбышева, отделе архитектуры и градостроительства не предусмотрено.

2.14.4. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, отдела архитектуры и градостроительства;

возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Куйбышева, на Едином портале;

возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах организации предоставления государственных

и муниципальных услуг и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. В случае предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре заявитель предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в Многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом работы Многофункционального центра. Срок предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2.16.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и выдаче решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение процедур:

1) прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и документов, установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2.Прием заявления и документов

на получение муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел архитектуры и градостроительства в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с пунктом 2.6.2.

Специалист отдела архитектуры и градостроительства (далее - специалист), при приеме заявления:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении;

Документы, поступившие почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг, регистрируются в день их поступления в организационно-контрольном  отделе.

При получении заявления в форме электронного документа специалист организационно-контрольного  отдела в день получения направляет заявителю уведомление в электронном виде, подтверждающее получение и регистрацию заявления. При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов посредством Интернет - через сервис «Личный кабинет».

3.2.2. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием заявления с документами.

3.2.3. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет 1 (один) день.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, установление

наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги является поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту отдела архитектуры и градостроительства, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист). 

Специалист при рассмотрении заявления осуществляет проверку представленных заявителем документов в соответствии с пунктом 2.6.2.

Рассматривает документы, представленные заявителем (его представителем) и устанавливает наличие либо отсутствие у заявителя права на предоставление

 В течение одного дня специалист формирует и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия запросы в соответствующие органы (организации) о представлении документов (сведений), указанных в п.п. 1 пункте 2.6.2. , если документы не представлены заявителем по собственной инициативе.

При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица.

Результатом выполнения межведомственного информационного взаимодействия является получение документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

После рассмотрения представленных заявителем документов осуществляет подготовку Постановления  и Уведомления о переводе жилого помещения в нежилое  помещение с приложением или уведомление  об отказе в переводе жилого помещения  в нежилое помещение с указанием причин отказа.

Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, установлению права на получение муниципальной услуги составляет 5 (пять) дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача

результата предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является поступление Главе города постановления, уведомления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение с приложением представленных заявителем документов.

Глава города Куйбышева рассматривает представленные документы, подписывает постановление, уведомление о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и направляет представленные документы и подписанное уведомление в отдел архитектуры и градостроительства.

Срок выполнения указанного административного действия составляет 2 (два) день.

Специалист отдела архитектуры  уведомляет заявителя (его уполномоченного представителя) о готовности результата предоставления муниципальной услуги по телефону либо по электронной почте.

Специалист управления делами администрации (секретарь приемной)  осуществляет регистрацию подписанного уведомления и один экземпляр уведомления и копию постановления   направляет по почте в течение одного дня заявителю (его уполномоченному представителю), остальные экземпляры хранятся в деле в отделе архитектуры и градостроительства. 

3.4.2. Результатом выполнения муниципальной услуги является:

Принятие постановления о переводе, выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (уведомления об отказе в переводе) и копии постановления о переводе. Выдача (направление) заявителю уведомления о переводе (уведомления об отказе в переводе) и  постановления о переводе (постановления об отказе в переводе).

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела архитектуры и градостроительства нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Куйбышева.

По конкретному обращению по решению Главы города Куйбышева проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации обращения в управлении делами администрации города Куйбышева обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Куйбышева формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Куйбышева и отдела архитектуры и градостроительства.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

4.3. Ответственность муниципальных служащих отдела архитектуры 

и градостроительства и иных должностных лиц за решения и действия

 (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       4.3.2.  Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела архитектуры и градостроительства за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том

числе со стороны граждан, их объединений и организаций
4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Куйбышева, начальника отдела архитектуры и градостроительства с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева, отдел архитектуры и градостроительства рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации.   О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации города Куйбышева,

предоставляющую муниципальную услугу, а также

её должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) администрации города Куйбышева, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

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

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы власти и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в отделе архитектуры и градостроительства (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

5.4.3. Жалоба, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги в Многофункциональный центр, может быть подана через Многофункциональный центр. 

При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Куйбышева не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4.4.  В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Куйбышева;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5.4.5.  Жалоба должна содержать: 

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

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 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) администрации города Куйбышева, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Куйбышева, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.6.  Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

5.4.7.  В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.8.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 78 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.9.  Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию города Куйбышева, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5.2. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Куйбышева, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом 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 Новосибирской области, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела архитектуры и градостроительства незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.3. Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.4. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела архитектуры и градостроительства вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Куйбышева одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

5.7.5. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.7.7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

РИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

         Главе  города Куйбышева
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое помещение или

нежилого помещения в жилое помещение.

От ______________________________________________________________________

                                          (указывается собственник жилого (нежилого) помещения

_____________________________________________________________________

либо  собственники  жилого  (нежилого)  помещения,  находящегося в общей  собственности  двух  и более лиц, в случае если  ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Примечание. Для  физических  лиц  указываются:  фамилия,  имя, отчество,  реквизиты  документа,  удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.   Для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя,   реквизиты  доверенности,  которая  прилагается  к заявлению. Для юридических       лиц      указываются:      наименование, организационно-правовая   форма,  адрес  места  нахождения, номер телефона,    фамилия,    имя,   отчество   лица,   уполномоченного представлять  интересы  юридического  лица, с указанием реквизитов документа,   удостоверяющего   эти  правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения: _____________________________________________________________________

(указывается полный адрес:  адрес: субъект РФ, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Собственник (и) жилого (нежилого)  помещения: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается  собственник(и)  переводимого помещения)

Прошу разрешить  перевод жилого  помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение_____ _____________________________

(ненужное зачеркнуть)

занимаемого на основании _____________________________________________

(правоустанавливающие документы на переводимое помещение)

______________________________________________________________________

в целях использования в качестве__________________________________________

                                           (указать назначение помещения после перевода)

В целях перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение требуется проведение работ по реконструкции,__ 

(ненужное зачеркнуть)

переустройству и (или) перепланировке и (или) иных работ___________________ 

согласно  прилагаемому  техническому заключению, разработанному                   _

______________________________________________________________________                                                            

                                   (указывается шифр проекта, дата утверждения, номера прилагаемых чертежей, 

____________________________________________________________________

             проектная организация, номер свидетельства СРО о допуске к проектным работам)

Сообщаю,    что    по   указанному   выше   адресу  никто   не зарегистрирован,  лиц,  отсутствующих,  но  сохранивших  право  пользовании жилым  помещением,  нет, помещение не используется в качестве места постоянного проживания граждан, права несовершеннолетних детей не ущемлены, право   собственности   на  переводимое  помещение  не  обременено  правами каких-либо лиц.

Собственниками   помещений,   примыкающих  к  переводимому  жилому (нежилому) помещению, являются:

1. ______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес)

_____________________________________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес)

______________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, адрес)

______________________________________________________________________

В случае согласования перевода обязуюсь: - осуществить  работы по реконструкции, переустройству, перепланировке, реконструкции в установленном порядке_______________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

к заявлению прилагаются следующие документы:

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

4. _________________________________________________________________

5. _________________________________________________________________

6. _________________________________________________________________

Иные документы____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

______________________________________________________________________




(подпись, дата, расшифровка подписи)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства Российской Федерации
от 10.08.2005 № 502

Кому                   

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда             
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

Администрация города Куйбышева

 (полное наименование органа местного самоуправления,

                                                Куйбышевского района Новосибирской области
,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью        

кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  
(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

 (перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
в связи с                                                           

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	201
	
	 г.


М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

        Блок-схема










х 







2.4. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 08.04.2015 № 508 О внесении изменений в постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 06.02.2015 года № 168 «Об утверждении Порядка организации работы с обращениями граждан в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.04.2015 №  508

О внесении изменений в постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 06.02.2015 года № 168 «Об утверждении Порядка организации работы с обращениями граждан в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области»

 Руководствуясь Протестом Куйбышевской межрайонной прокуратуры от 31.03.2015 № 10-641в-11 администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Исключить пункт 7 Порядка организации работы с обращениями граждан в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

2. Управлению делами администрации города Куйбышева Куйбышевского района опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить на официальном сайте администрации города Куйбышева Куйбышевского района в сети Интернет www.kainsk-today.ru.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации города Куйбышева Куйбышевского района Рукицкую Т.А.

Глава города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области                                                                                                        В.П. Максимов

2.5. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 08.04.2015 № 509 «Об утверждении единого реестра адресных наименований  на территории города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

08.04.2015   № 509

	Об утверждении единого реестра адресных наименований  на территории города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 


   В соответствии с п. 21 ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", протоколом №1 заседания комиссии «По присвоению (изменению) наименований улицам, площадям, иным составным частям населенного пункта г.Куйбышева» от 03.04.2015г.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить единый реестр адресных наименований на территории города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области   (приложение №1).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 17.12.2014г. №1696 "Об утверждении единого реестра адресных наименований  на территории города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области".

	Глава города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области
	
	В.П. Максимов


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к постановлению администрации

города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

от 08.04.2015  № 509

ЕДИНЫЙ РЕЕСТР

АДРЕСНЫХ НАИМЕНОВАНИЙ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА

	1. 
	ул.Абросимова

	2. 
	ул.Абатурова

	3. 
	ул.Агафонова 

	4. 
	ул. Аккашкарова

	5. 
	ул. Александра Матросова

	6. 
	ул. Наумова

	7. 
	ул.Александра Невского

	8. 
	ул. Артемьева

	9. 
	ул. Александра Некрасова

	10. 
	ул. Анатолия Петрова

	11. 
	ул.Белинского

	12. 
	ул.Березовая

	13. 
	ул.Береговая

	14. 
	ул.Борискина

	15. 
	ул.Бурматова

	16. 
	ул.Богдана Хмельницкого

	17. 
	1-й пер.Богдана Хмельницкого

	18. 
	2-й пер.Богдана Хмельницкого

	19. 
	3-й пер.Богдана Хмельницкого

	20. 
	4-й пер.Богдана Хмельницкого

	21. 
	ул.Бородина

	22. 
	пер.Бородина

	23. 
	ул.Братьев Фурман

	24. 
	ул.Брусничная

	25. 
	ул.Ватутина

	26. 
	ул.Веселая

	27. 
	ул.Ветка

	28. 
	ул.Весенняя

	29. 
	ул.Водостроевская

	30. 
	ул.Войкова

	31. 
	ул.Володарского

	32. 
	ул.Восточная

	33. 
	ул.Воинская

	34. 
	ул.Гагарина

	35. 
	ул.Гайдара

	36. 
	ул.Гастелло

	37. 
	ул.Гвардейская

	38. 
	ул.Герцена

	39. 
	ул.Глинки

	40. 
	ул. Грибоедова

	41. 
	ул.Гоголя

	42. 
	ул.Городская роща

	43. 
	ул.Гуляева

	44. 
	ул.Дальняя

	45. 
	ул.Державина

	46. 
	ул.Дзержинского

	47. 
	ул.Достоевского

	48. 
	ул. Двухреченского

	49. 
	ул.Дружбы

	50. 
	ул.Дуси Ковальчук

	51. 
	ул.Ермака

	52. 
	ул.Есенина

	53. 
	пер.Есенина

	54. 
	ул. Жилинского

	55. 
	ул.Жуковского

	56. 
	пер. Заводской 

	57. 
	ул.Западная

	58. 
	поселок Заводской 

	59. 
	ул.Закраевского

	60. 
	ул.Заречная

	61. 
	ул.Заслонова

	62. 
	ул.Здвинского

	63. 
	ул.Звездная

	64. 
	ул.Зимняя

	65. 
	ул.Зелёная

	66. 
	ул.Зорге

	67. 
	ул.Зонова

	68. 
	ул. Зырянова

	69. 
	ул.Иванова

	70. 
	ул.Интернатская

	71. 
	ул.Каинская

	72. 
	Каинский бульвар

	73. 
	ул. Каштуева

	74. 
	ул.Карбышева

	75. 
	ул.Карла Либкнехта

	76. 
	ул.Карла Маркса

	77. 
	ул.Карьерная

	78. 
	ул.Кирова

	79. 
	ул.Клубничная

	80. 
	ул.Коммунальная

	81. 
	ул.Калугина

	82. 
	ул.Коммунистическая

	83. 
	ул.Комсомольская

	84. 
	ул.Кооперативная

	85. 
	ул.Копейкина

	86. 
	ул.Копьева

	87. 
	ул.Короленко

	88. 
	ул.Котовского

	89. 
	пер.Котовского

	90. 
	ул.Кордон

	91. 
	ул.Космическая

	92. 
	ул.Константинова

	93. 
	ул.Красильникова

	94. 
	пер.Красильникова

	95. 
	ул.Краскома

	96. 
	ул.Красная

	97. 
	пер.Красный

	98. 
	ул.Крылова

	99. 
	пер.Кузнецова

	100. 
	ул.Кузнецова

	101. 
	ул.Кузнечная

	102. 
	ул.Куйбышева

	103. 
	ул.Крупской

	104. 
	ул.Куприна

	105. 
	пер.Куприна

	106. 
	ул. Курьянова

	107. 
	ул. Кулагина

	108. 
	ул.Кутузова

	109. 
	ул.Казынко

	110. 
	ул.Кленовая

	111. 
	ул.Сергея Лазо

	112. 
	пер. Сергея Лазо

	113. 
	ул.Лазурная

	114. 
	ул.Лебяжья

	115. 
	ул.Ленина

	116. 
	ул.Лермонтова

	117. 
	ул.Лескова

	118. 
	ул.Лесная

	119. 
	ул.Лесоперевалочная

	120. 
	пер.Лесоперевалочный

	121. 
	ул.Ломоносова

	122. 
	ул.Луговая

	123. 
	ул.Лунная

	124. 
	ул.Лучистая

	125. 
	ул.Льва Толстого

	126. 
	ул.Макаренко

	127. 
	ул.Макарова

	128. 
	ул. Мартыненко 

	129. 
	ул. Горького

	130. 
	ул.Маяковского

	131. 
	ул.Мелиоративная

	132. 
	ул.Минина

	133. 
	ул.Мира

	134. 
	ул.Мичурина

	135. 
	ул. Митрохина

	136. 
	ул.Молодёжная

	137. 
	ул. П. Морозова

	138. 
	ул.Мошнинская

	139. 
	пер.Мошнинский

	140. 
	ул.Моховая

	141. 
	ул.Мясокомбинатская

	142. 
	ул.Набережная

	143. 
	ул.Новая

	144. 
	ул.Нахимова

	145. 
	ул.Некрасова

	146. 
	ул.Новосибирская

	147. 
	ул.Ново-Успенская

	148. 
	ул.Новогодняя

	149. 
	ул.Народная

	150. 
	ул.Озерная

	151. 
	ул.Октябрьская

	152. 
	ул.О.Кошевого

	153. 
	пер.О.Кошевого

	154. 
	ул.Объездная

	155. 
	ул.Омская

	156. 
	ул.Островского

	157. 
	ул.Откормочная

	158. 
	ул.Олимпийская

	159. 
	ул.Осенняя

	160. 
	ул.Павлова

	161. 
	ул.Панфилова

	162. 
	ул.Папанина

	163. 
	ул.Папшева

	164. 
	ул. Парковая         

	165. 
	ул.Партизанская

	166. 
	ул.Первомайская площадь

	167. 
	ул.Первомайская

	168. 
	ул.Песчаная

	169. 
	ул.  Песчанко

	170. 
	ул.Пионерская

	171. 
	ул.Пиотровского

	172. 
	ул.Плановая

	173. 
	ул.Победы

	174. 
	ул.Пожарского

	175. 
	ул.Полевая

	176. 
	ул.Пролетарская

	177. 
	Проспект Героев

	178. 
	ул.Путевая

	179. 
	ул.Пугачева

	180. 
	ул.Пушкина

	181. 
	пер.Красноармейский

	182. 
	ул.Промышленная

	183. 
	ул.Промзона

	184. 
	ул.Рабочая

	185. 
	ул.Радищева

	186. 
	ул.Радужная

	187. 
	ул.Раздольная

	188. 
	ул.Рачева

	189. 
	ул.Репина

	190. 
	пер.Радужный

	191. 
	ул.Рождественская

	192. 
	ул.Рябиновая

	193. 
	ул.Речная

	194. 
	ул.Ромашковая

	195. 
	ул.Садовая

	196. 
	ул.Садовое кольцо

	197. 
	ул.Салтыкова- Щедрина

	198. 
	ул.Сарайная

	199. 
	ул.Степная

	200. 
	ул.Свободы

	201. 
	ул.Свердлова

	202. 
	ул.Северная

	203. 
	ул.Сибирская

	204. 
	ул.Смирнова

	205. 
	ул.Снежная

	206. 
	ул.Спортивная

	207. 
	ул.Солнечная

	208. 
	ул.Светлая

	209. 
	ул.Советская

	210. 
	ул.Совхозная

	211. 
	пер.Совхозный

	212. 
	ул.Спартака

	213. 
	ул.Степана Разина

	214. 
	ул.Строительная

	215. 
	ул.Суворова

	216. 
	ул.Сусанина

	217. 
	ул.Студенческая

	218. 
	ул.Сосновая

	219. 
	ул.Савкина Грива

	220. 
	ул. Семьи Сусловых

	221. 
	ул.Счастливая

	222. 
	ул.Тимирязева

	223. 
	ул.Тупиковая

	224. 
	ул.Тихая

	225. 
	ул.Трудовая

	226. 
	ул.Тургенева

	227. 
	ул.Тенистая

	228. 
	ул. Ульяны Громовой

	229. 
	ул.Урицкого

	230. 
	ул.Урюпина

	231. 
	ул.Усова

	232. 
	ул.Ушинского

	233. 
	ул.Успенского

	234. 
	ул.Фадеева

	235. 
	ул.Фрунзе

	236. 
	ул.Фурманова

	237. 
	ул.Халтурина

	238. 
	ул.Чайковского

	239. 
	пер.Чайковского

	240. 
	ул.Чапаева

	241. 
	ул.Чаплыгина

	242. 
	ул.Челюскинцев

	243. 
	ул.Черняховского

	244. 
	ул.Чехова

	245. 
	ул.Чкалова

	246. 
	ул.Шевченко

	247. 
	ул.Шишкова

	248. 
	ул.Школьная

	249. 
	ул. Шушарина

	250. 
	ул.Щетинкина

	251. 
	ул. Дениса Флека

	252. 
	ул.Цветной проезд

	253. 
	ул.Цветочная

	254. 
	ул.Энгельса

	255. 
	ул.Юбилейная

	256. 
	ул.Южная 

	257. 
	ул. Яненко

	258. 
	ул.Ясная

	259. 
	ул.1 Декабря

	260. 
	ул.1-ая Красноармейкая

	261. 
	ул.2-ая Красноармейская

	262. 
	ул.19 Партсъезда

	263. 
	ул. 70 лет Победы

	264. 
	посёлок Спиртзавод

	265. 
	посёлок "Энергетик"

	266. 
	микрорайон "Южный"

	267. 
	учебный городок 

	268. 
	подстанция "Оленёнок"

	269. 
	кирзавод

	270. 
	дом школы - интернат

	271. 
	квартал -  1

	272. 
	квартал -  1- а

	273. 
	квартал -  2

	274. 
	квартал -  3

	275. 
	квартал -  4

	276. 
	квартал -  5

	277. 
	квартал -  6

	278. 
	квартал -  7

	279. 
	квартал -  8

	280. 
	квартал -  9

	281. 
	квартал -  10

	282. 
	квартал -  11

	283. 
	квартал -  12

	284. 
	квартал -  13

	285. 
	квартал -  14

	286. 
	квартал -  15
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача   итоговых 


документов








ЗАЯВИТЕЛЬ








* 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.
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