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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.08.2014 










№ 531
г. Орлов

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Орловский муниципальный район»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Орловского района от 31.12.2010 № 429-П "Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Орловский муниципальный район Кировской области», администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Орловский муниципальный район». Прилагается.
2.Признать утратившим силу постановление администрации Орловского района от 07.12.2012 № 725-П «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления администрации Орловского района Лаптеву Н.К.
4. Тебенькову Н.Е., управляющему делами администрации Орловского района опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области

5.Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

И.о. главы администрации 

Орловского района        

        Н.К. Лаптева

Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  Орловского района 
от 19.08.2014 № 531
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Орловский муниципальный район»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Орловского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Орловский муниципальный район» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Орловский район,
1.2. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте, соответствуют терминам и определениям, установленным в законодательных и иных нормативных правовых актах Российской Федерации.

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является наниматель,  собственник, (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, (далее - заявитель), имеющий намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования Орловский район.
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг администрации Орловского муниципального района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования Орловский муниципальный район».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется:

1) сектором архитектуры, строительства и градостроительства  администрации Орловского района (далее ( Сектор).
Адрес: 612270, Кировская область, город Орлов, улица Ст. Халтурина, д. 18, кабинет № 42.

Время приема: 

- понедельник, среда, четверг – не приемный день

- вторник, пятница: с 09.00 до 12.00 

Перерыв на обед: с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(83365) 2-16-73.

Электронная почта: admorlov-arh@mail.ru
 2) территориальным отделом многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг в Орловском районе (далее – отдел МФЦ).

Адрес: Кировская область, Орловский район, г. Орлов, ул. Орловская, 69.

График работы: понедельник с 8-00 до 19-00, вторник с 8-00 до 20-00, среда – пятница с 8-00 до 19-00, суббота с 8-00 до 15-00, воскресенье – выходной, без перерыва на обед.

Телефон: (83365) 2-11-21.

Электронная почта: to_4200@mfc43.ru.  
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса  Российской  Федерации»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

- постановлением Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилого фонда»;
- настоящим Административным регламентом.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения; 
 
- письменное уведомление (решение) об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием основания для отказа;
2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, поданное в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в приложении 1.

Общие требования к заявлению:

1) рекомендуется текст заявления писать разборчиво; 

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывать без сокращения;

3) не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявлении;
б) документ, подтверждающий полномочия представителя.
в) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

е) 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);

ж) 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.
2.6. Заявитель должен представить документы и информацию, указанную в подпунктах в (в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре  прав на недвижимое имущество и сделок с ним), г, е пункта 2.5 настоящего административного регламента. Заявитель вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в подпунктах  д, ж пункта 2.5, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в ЕГРП, документы, предусмотренные в подпункте в пункта 2.5 настоящего административного регламента.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) в заявлении не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица направившего обращение, и адрес по которому должен быть направлен ответ;

б) в заявлении содержаться не цензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
в) текст заявления не поддаётся прочтению;

г) непредставление документов, определенных пунктом 2.5. настоящего административного регламента.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки направляется заявителю не позднее, чем через три рабочих дня с даты его принятия, и должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на вышеперечисленные нарушения. Заявитель вправе обжаловать его в судебном порядке. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

а)  поступление 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 2.5. настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе (отказ допускается в случае, если после получения такого ответа заявитель уведомлен о получении такого ответа, заявителю предложено представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с пунктом 2.5. настоящего административного регламента, и от заявителя не получено таких документов и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления);
б) представление документов в ненадлежащий орган;

в) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.10.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней со дня представления полного пакета документов в администрацию Орловского муниципального района заявления о выдаче решения о согласии переустройства и (или) перепланировки, 14 дней со дня предоставления в администрацию Орловского муниципального района заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки.

2.10.2. Прием заявителей ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 минут.

2.10.3. При личной явке заявителя в администрацию Орловского муниципального района максимально допустимое время ожидания при получении результата услуги составляет 10 минут.

2.11. Требования к помещениям.

2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03".

2.11.2. Рабочие места должны быть обеспечены оргтехникой, программным обеспечением, позволяющими организовать предоставление муниципальной  услуги.

Специалистам, оказывающим муниципальную услугу, обеспечивается доступ в сеть Интернет, выделяются расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной  услуги.

2.11.3. Места проведения личного приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

Места ожидания личного приема граждан оборудуются стульями, столами, информационными стендами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

( перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

( время приема и выдачи документов;

( срок рассмотрения документов;

( порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов и должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Сектора, либо Отдела МФЦ, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или должностное лицо, или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления запроса в Сектор архитектуры, строительства и градостроительства, либо в территориальный отдел МФЦ в электронном виде;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования Орловский район, на официальном сайте Кировского государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг .

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) сокращение времени ожидания в очереди при обращении заявителя для получения государственных (муниципальных) услуг до 15 минут;
3) снижение среднего числа обращений представителей бизнес-сообщества для получения государственной (муниципальной) услуги, связанной со сферой предпринимательской деятельности до 2;
4) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 


2.14. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.3 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте, в т.ч. электронной;

2) с помощью курьера;

2) посредством личного обращения.
2.15. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре.

2.15.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Орловского района, в федеральной государственной  информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области».
2) получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Орловского района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области».

3) представление заявления в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет».

4) осуществление мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет».

5) получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», информационной системой «Портал государственных и муниципальных услуг Кировской области» через «Личный кабинет», если это не запрещено федеральным законом.

2.15.2. В случае обращения гражданина в многофункциональный  центр документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию Орловского района (сектор архитектуры, строительства и градостроительства), в порядке предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием и регистрация заявления и пакета необходимых документов для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2) Рассмотрение заявления и представленной документации.

3) Подготовка и выдача решения о согласовании либо отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

3.2. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение администрацией Орловского района заявления от заявителя.

3.2.2. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения регистрируется специалистом администрации Орловского района, ответственным за регистрацию входящей документации в администрации Орловского района в соответствии с требованиями, установленными инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области.

3.2.3. Заявление регистрируется:

- при личном обращении в момент обращения заявителя;

- по электронной почте в форме электронного документа в течение 3-х рабочих дней со дня поступления документа.

Пакет необходимых документов предоставляется заявителем:

- при личном обращении – одновременно с подачей заявления;

- при подаче заявления по электронной почте - в форме электронного заявления в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение заявления и представленной документации.


3.3.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение специалистом Сектора, ответственным за предоставления муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и пакета документов.

3.3.2. Специалист Сектора проверяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и, в случае отсутствия нарушений, готовит их на согласование  по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений в жилищном фонде Орловского муниципального района. 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента специалист Сектора готовит уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление). 

3.3.4. Специалист Сектора обеспечивает подписание уведомления должностным лицом, имеющим право подписи данного документа, регистрирует и направляет заявителю. Второй экземпляр уведомления остается в отделе и подшивается в дело. 

3.3.5. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист Сектора готовит решение (распоряжение) и обеспечивает его подписание должностным лицом, ответственным за его подписание.

3.3.6. Решение направляется заявителю способом, указанным в заявлении:

- если в заявлении указано, что решение необходимо предоставить в форме электронного документа, специалист Сектора направляет его на электронный адрес заявителя, в течение 3 рабочих дней;

- если  в заявлении указано, что решение необходимо предоставить «при личной явке заявителя» решение предается заявителю лично на бумажном носителе или в электронном виде, в течение 3 рабочих дней.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками структурного подразделения предоставляющего муниципальную услугу осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами структурных подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами администрации Орловского района, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями муниципальных служащих структурного подразделения, предоставляющего услугу.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником структурного подразделения предоставляющего услугу положений административного регламента, иных правовых актов.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем структурного подразделения предоставляющего услугу.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников структурного подразделения предоставляющего услугу.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правовых актов администрации Орловского района.

4.8. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам услуг, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

4.9. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.10. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с планом проведения проверки.

4.11. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.12. Акт подписывается руководителем комиссии и руководителем проверяемого структурного подразделения предоставляющего услугу. 

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

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

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

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о 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) 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с ссылкой на пункт 5.2.4. регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

__________________________
Приложение № 1

к Административному регламенту

Утверждена

Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. N 266

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ 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 "_____" ________________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 "____" _______________ 20___ г. N ________:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> 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) перепланируемое

__________________________________________________________________ на ___ листах;

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 "____" ________________ 20____ г. N __________
Расписку получил "____" ________________ 20___ г. _________________________________

(подпись заявителя)

______________________________________

(должность,

______________________________________         ________________________________

Ф.И.О. должностного лица, 


(подпись) принявшего заявление)

Приложение 2
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования Орловский район»










Подача заявления и пакета необходимых документов заявителем








Прием, регистрация заявления и пакета необходимых документов








Рассмотрение заявления и представленных документов





Наличие оснований� для отказа 





да





нет





Подготовка решения (распоряжение) о согласовании переустройства и (или) перепланировки











Подготовка решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки





Направление (выдача) решения  (распоряжения) о согласовании переустройства и (или) перепланировки








Направление (выдача) решения об  отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки











