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                                                                                      Приложение

                                                                                      к постановлению  

                                                                                      администрации города 

                                                                                      от 04.04.2014 № 348-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

1. Общие положения



1.1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) распространяется на полномочия администрации города Медногорска по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата оказания муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).



1.2. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:



- Жилищный кодекс Российской Федерации;



- Гражданский кодекс Российской Федерации;



- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;


- Постановление государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
1.3. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» является МКУ «Управление по градостроительству, капитальным ремонтам и ЖКХ» (далее Управление).



1.4. Муниципальная услуга «Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» может предоставляться через муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ») (на основании заключенного в установленном Правительством Российской Федерации порядке Соглашения о взаимодействии).



1.5. Получателем муниципальной услуги (далее заявитель) выступают граждане и юридические лица либо их уполномоченные лица, в установленном порядке обратившиеся в Управление или в МАУ «МФЦ» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной формах.


1.6. Учреждения и организации, взаимодействующие в процессе предоставления муниципальной услуги:


- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области;



- филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Оренбургской области;



- ГУП Оренбургской области «Облтехинвентаризация»;


- ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ»;



- МАУ «МФЦ» (на основании заключенного Соглашения о взаимодействии).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги "Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения".

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется МКУ «Управление по градостроительству, капитальным ремонтам и ЖКХ». 



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


2.4. Срок принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения составляет 45 дней со дня регистрации заявления. В случае представления заявителем документов, через МАУ «МФЦ» срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи МАУ «МФЦ» таких документов в орган, осуществляющий согласование.



2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:



- Жилищный кодекс Российской Федерации;



- Гражданский кодекс Российской Федерации;



- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;


- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;



 
- Устав муниципального образования город Медногорск Оренбургской области;
- Постановление администрации города Медногорска от 30.05.2011 № 713-па «О Порядке разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг города Медногорска».


2.6. Информирование заявителей о порядке предоставлении муниципальной услуги.



2.6.1. Заявители получают информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством обращения в Управление:



по адресу: 462274, Оренбургская область, г. Медногорск, ул. Советская, 37, кабинеты № 105 и № 305.



по телефонам:



- 8(35379) 3-06-50 - начальник Управления,         

 

- 8(35379) 3-26-79- главный градостроитель Управления, 



- 8(35379) 3-26-79 - специалисты Управления.


по электронному адресу: e-mail: mo@mail.orb.ru


Через официальный сайт администрации г. Медногорска: www.mednogorsk.org.ru.



2.6.2. График работы Управления:  



понедельник - четверг с 08-30 час. до 17-30 час.;


 пятница с 08-30 час. до 16-30 час.;


приемные дни: вторник, четверг.


2.6.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель может обратиться в МАУ «МФЦ». 



2.6.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:



- достоверность предоставляемой информации;



- четкость в изложении информации;



- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;



- удобство и доступность получения информации;



- оперативность предоставления информации.



2.6.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Управления или МАУ «МФЦ» при личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, размещением в сети Интернет на сайте администрации города Медногорска.


2.6.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:



- о правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги;


- о графике (режиме приема посетителей) Управления;


- о категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним;


- о порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги;


- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;


- об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги.



2.6.7. Время консультирования при устном обращении заявителя и при обращении заявителя при ответах на телефонные звонки составляет 15 минут. 


2.6.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по предоставлению муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалистов Управления, принявших звонок.



При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другое должностное лицо Управления или заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Консультации и прием граждан осуществляются в соответствии с режимом работы, указанном в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента.



2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги.



2.7.1. Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения проводятся с соблюдением требований законодательства по согласованию с органом местного самоуправления (далее - орган, осуществляющий согласование) на основании принятого им решения.


Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) в орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения непосредственно либо через МАУ «МФЦ» представляет:



1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту; 



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



3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;



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



5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномочен-

ный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);



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



2.7.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 2.7.1., а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.7.1. 


Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения орган, осуществляющий согласование, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:


1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;



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



3) 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.



2.7.3. Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование 
которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом и 2.7.1. настоящего Административного регламента.


Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий согласование, запрошенные ими сведения и документы.



Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.


2.7.4. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктами 2.7.1. и 2.7.2. настоящего Административного регламента документов органом, осуществляющим согласование, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий согласование.



2.7.5. Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. Форма и содержание указанного документа устанавливаются уполномоченным Прави-

тельством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.



2.7.6 Предусмотренный пунктом 2.7.5 настоящего Административного регламента документ является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


2.7.8. Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.



2.7.9. Акт приемочной комиссии должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости».


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:



- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;



- предоставление заявителем документов, оформленных не надлежащим образом (имеющие исправления, серьезные повреждения не позволяющие однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица).


2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.



2.9.1. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение № 4 к настоящему административному регламенту) допускается в случае:

1) непредставления определенных пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;



1.1) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.7.1. настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;



2) представления документов в ненадлежащий орган;



3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.



2.9.2. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента.


2.9.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не 
позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.


2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.



2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами, указанными в пункте 2.7. настоящего Административного регламента осуществляется в день его поступления в Управление.


2.13. Требованиям к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


2.13.1.Требования к местам приема заявителей:



- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;



- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.



2.13.2. Требования к местам для ожидания:



- места для ожидания в очереди оборудуются стульями;



- в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).


2.13.3. Требования к местам для информирования заявителей:

- оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;



- оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;



- информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.



2.14. Показателями доступности и показатели качества муниципальной услуги.



2.14.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.



2.14.1.1. Показателями доступности являются:



- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;



- возможность получения муниципальной услуги заявителем, как через Управление, так и через МАУ «МФЦ».



2.14.1.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:



- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;



- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно настоящему Административному регламенту;



- количество обоснованных жалоб.



2.14.2. Необходимое количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Управления при предоставлении муниципальной услуги - 2 (два):

1) при личном приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги;



2) при личном получении результата предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
 процедур, требования к порядку их выполнения


3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.




 Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:


- прием и регистрация заявления о выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;


- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и проверка прилагаемых к нему документов;

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


3.2. Прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.


3.2.1. При представлении документов заявителем при личном обращении в Управление, либо в МАУ «МФЦ», уполномоченный специалист, ответственный за прием документов:
устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление в Управление, либо в МАУ «МФЦ» от заявителя при личном приеме, по почте или по электронной почте заявления. 



Заявление, направленное по адресу электронной почты, указанному в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, должно быть оформлено в соответствии с требованиями действующего законодательства.


3.2.2. К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.7. настоящего Административного регламента.



3.2.3. Уполномоченный специалист производит регистрацию заявления в журнале регистрации поступающих документов, указывая: регистрационный номер, дату приема документов, наименование заявителя, наименование входящего документа. На заявлении проставляет отметку с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документа, сообщает дату получения сведений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.



Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (по форме согласно приложению № 3 настоящего административного регламента). 


В случае представления документов через МАУ «МФЦ» расписка выдается указанным многофункциональным центром.


Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 (один) день.



3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления в журнале регистрации, который ведется на бумажном носителе, либо в электронном виде.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и проверка прилагаемых к нему документов.



3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению и проверке документов, необходимых для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является зарегистрированное заявление с приложением необходимых документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента.



3.3.2. Специалист, к чьим должностным обязанностям относится предоставление муниципальной услуги, проверяет состав представленных документов и соответствие документов требованиям пункта 2.7.1. настоящего Административного регламента.


3.3.3. В случае не предоставления заявителем самостоятельно документов, указанных в п. 2.7.1. настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист Управления в порядке межведомственного взаимодействия запрашивает органы (организации) в распоряжении которых находятся такие документы.



Срок исполнения процедуры - 10 календарных дней.


3.3.4. Соответствие или несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Административного регламента, а также наличие противоречий в сведениях, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах, являются основанием для выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 





Срок выполнения процедуры - 20 календарных дней.



3.3.5. Подготовленный проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, прошедший про-
цедуру согласования с начальником Управления, направляется на подпись главе администрации города.



3.3.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является подписанное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо  отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Срок выполнения процедуры - 13 календарных дней.


3.4. Выдача (направление) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, постановления администрации города Медногорска, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанные решение администрации города о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.



3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает лично заявителю решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказ в предоставлении муниципальной услуги или направляет документы по почтовому адресу, указанному в заявлении.


3.4.3. Факт личной передачи документов фиксируется в журнале регистрации выдачи выполненной документации и подписью заявителя или его уполномоченного представителя.


3.4.4. После выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказа в предоставлении муниципальной услуги копии документов, представленных заявителем для  получения муниципальной услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, остаются в архиве Управления, а подлинники возвращаются заявителю.



3.4.5. Результатом исполнения процедуры является передача одного 
экземпляра решения администрации города о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги в МАУ "МФЦ" (при поступлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в МАУ «МФЦ»), либо выдача копии решения администрации города о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо отказав предоставлении муниципальной услуги  заявителю специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги (при поступлении заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в Управление).




Срок выполнения процедуры 1 рабочий день.




4. Формы контроля за исполнением административного регламента.



4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом Управления, к обязанностям которого согласно должностной инструкции относится предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений в рамках его должностной инструкции, осуществляется начальником Управления.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.



Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.



В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.2. Должностное лицо Управления, специалисты Управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.



Должностное лицо Управления или специалист Управления, осуществляющий сбор документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:



4.2.1. Прием от заявителей документов, указанных в п. 2.7. настоящего Административного регламента.



4.2.2. Соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.



4.2.3. Сохранность документов, переданных заявителем.


5. Досудебный (внесудебный) порядок  обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц


5.1. Заявитель обращается с жалобой (примерная форма жалобы представлена в приложение 5 к настоящему Административному регламенту) в следующих случаях:



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



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами города Медногорска для предоставления муниципальной услуги;



4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами города Медногорска для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами города Медно-

горска;



6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами города Медногорска;



7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:



5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме начальнику Управления. Жалобы на решения, принятые начальником Управления, подаются в администрацию города Медногорска непосредственно главе администрации.



5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации города Медногорска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.



5.2.3. Жалоба содержит:



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



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



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

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



5.2.4. Жалоба, поступившая в Управление, в администрацию города Медногорска рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица Управления, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.



5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу и должностное лицо, наделенные полномочиями по рассмотрению жалобы, принимают одно из следующих решений:



1) удовлетворяют жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, 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 Оренбургской области, муниципальными правовыми актами города Медногорска, а также в иных формах;



2) отказывает в удовлетворении жалобы.



5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.5. раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
                                           Приложение № 1

                                                                       к административному регламенту

                                                                      "Выдача решения о согласовании

                                                              переустройства и (или) пере-

                                                                         планировки жилого помещения»

Блок-схема последовательности предоставления услуги

"Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки

 жилого помещения"










                                                                       Приложение № 2

                                                                       к административному регламенту

                                                                       "Выдача решения о согласовании

                                                                        переустройства и (или) переплани-

                                                                        ровки жилого помещения»
В 
(наименование органа местного самоуправления
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
	
	
	
	
	

	по
	
	”
	
	
	
	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
	
	гг.
	
	
	

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


	______
	
	
	20
	
	гг.
	
	
	

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


	______
	
	
	20
	
	гг.
	
	
	

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


	______
	
	
	20
	
	гг.
	
	
	

	
	
	(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

	
	
	
	
	


Входящий номер регистрации заявления  
	Выдана расписка в получении
документов

	
	
	
	
	


№  

	Расписку получил

	
	
	
	
	


         (подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

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


                                                                    Приложение № 3

                                                                    к административному регламенту

                                                                    "Выдача решения о согласовании

                                                                     переустройства и (или) переплани-

                                                                     ровки жилого помещения»

Расписка

о получении документов на выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

От __________________________________________________________________________________ 
приняты следующие документы на выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного по адресу: _____________________________________________________________________
1. Заявление на _____ листах;
 2. 

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

	
	на
	
	листах;

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


3. Проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ________ листах;

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на __________ листах;
5. 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; 
6. Документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на __________ листах (при необходимости); 
7. Иные документы:  
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Документы представлены на приеме ______  _____________ 20_____ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________

Расписку выдал ________________________________________________________________ 
                                         (должность, ФИО принявшего документы, подпись)

                                                                           Приложение № 4

                                                                           к административному регламенту

"Выдача решения о согласовании

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

(Бланк администрации,

осуществляющей

согласование)

РЕШЕНИЕ

об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением ____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. физического лица, наименование  юридического лица - заявителя)
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых

                                                      (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу _________________________________________________________,
занимаемых (принадлежащих)

             (ненужное зачеркнуть)

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

______________________________________________________________________________
                                                                перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

Отказать в согласовании ______________________________________________________________________________  (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

на основании: _________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
__________________________________
                                                                                                               (подпись должностного лица органа,

                                                                                                                      осуществляющего отказ в согласовании)

М.П.
Получил: ___ __________ 20___ г.          _____________________

                                                                                        (подпись заявителя или                          (заполняется в 

                                                                                         уполномоченного лица                          случае получения

                                                                                                заявителей)                                       решения лично)
Решение направлено в адрес заявителя (ей)                     ____   _____________20_____г.

(заполняется в случае направления решения по почте)
Приложение № 5

к административному регламенту

"Выдача решения о согласовании

переустройства и (или) перепла- 

нировки жилого помещения»
                                              ________________________________

                                              ________________________________

                                                                                                       (ФИО руководителя ответственного

                                                                                                       структурного подразделения)

                от _________________________________________
                                                                                                     (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований административного регламента

предоставления муниципальной (бюджетной) услуги

Я, ___________________________________________________________________________________________,

                                                                         (ФИО заявителя)

проживающий по адресу _______________________________________________________________________,

                                                                                 (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________________________

                                                                (своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение административного регламента

предоставления муниципальной (бюджетной) услуги ________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________,

допущенное ___________________________________________________________________________________

                                                    (наименование организации, допустившей нарушение)

в части следующих требований:

1. ____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
               (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2. ____________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________

            (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

3. ____________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

            (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
      До момента подачи настоящей жалобы мной (моим доверителем) были

использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

      обращение к сотруднику организации, оказывающей услугу ________________
                                                                                                                     (да/нет)
      Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

      1. ____________________________________________________________________

      2. ____________________________________________________________________

      3. ____________________________________________________________________

     Достоверность представленных мной сведений подтверждаю.

    ФИО

    Паспорт серия _____________ № ____________ ┌──────────────────────────┐

    Выдан ____________________________________ │                          │

    __________________________________________ │                          │

    дата выдачи ______________________________ └──────────────────────────┘

    контактный телефон _______________________           подпись

                                               ┌──────────────────────────┐

                                               │                          │

                                               └──────────────────────────┘

                                                          дата
Прием и регистрация заявления





Проведение проверки документов. При необходимости в порядке межведомственного взаимодействия запрос документов находящихся в распоря


жении государственных органов











Отказ в выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения отделом архитектуры





Подписание решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  


главой администрации








Выдача документов заявителю








