АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.09.2012                                                                                                        № 392                                                                                                        
с.Дубенки
Об утверждении Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории Дубенского муниципального района»

    Во исполнение  Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия  от 26.07.2010г. № 351 «О мерах реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно - справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», администрация Дубенского муниципального района постановляет:

    1.Утвердить административный регламент  Администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия по предоставлению  муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории Дубенского муниципального района».
   2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению  муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории Дубенского муниципального района» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района http:// dubenkirm.ru.
    3. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

   4. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на первого заместителя главы -  начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района Республики Мордовия Вачаеву Л.М.
Глава администрации Дубенского
муниципального  района
                                                                      В.Г.Прокин










Приложение № 1
к проекту постановления администрации

Дубенского муниципального района 

06.09.2012   №392
Административного регламента Администрации Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории Дубенского муниципального района»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования  муниципальной услуги

1. Административный регламент администрации Дубенского  муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории Дубенского муниципального района» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий уполномоченных должностных лиц по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений.

Требования к стандарту  предоставления муниципальной услуги 

2. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:

3. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ», а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

4.Место нахождения Администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия - Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

5. График работы Отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района администрации Дубенского муниципального района:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

        6.Место нахождения МБУ «МФЦ»

     Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

    тел. (83447) 2-17-77.

       7. График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

    8. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления  муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

9. Справочный телефон администрации: 8(3447) 2-13-05.

10. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;

            -  электронный адрес для направления в МБУ «МФЦ» электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;

             -  электронный адрес   отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района stroidubur@mail.ru;      

            - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

11. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

12. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления государственной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

- при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения на официальном Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

       13. На информационных стендах в МБУ «МФЦ» содержится следующая информация: 

- месторасположение, почтовый адрес, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты МБУ «МФЦ»;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

14. Консультирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МБУ «МФЦ», ответственный за предоставление муниципальной услуги.

15. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители используют следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- индивидуальное консультирование по электронной почте;

16. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя уполномоченным специалистом МБУ «МФЦ» (далее - уполномоченное лицо) не может превышать 20 минут. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющее индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

17. Индивидуальное консультирование по почте осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае, если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

18. Индивидуальное консультирование по телефону должно начинаться с информации о наименовании органа, учреждения в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста МБУ «МФЦ»,  осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо - специалист МБУ «МФЦ», осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Время разговора не должно превышать 10 минут.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

19. Наименование муниципальной услуги - согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений (далее - муниципальная услуга).

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:

21. Администрацией Дубенского муниципального района Республики Мордовия, непосредственно ее структурным подразделением - Отделом строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района  (далее - Отдел).

22. МБУ "МФЦ" осуществляет функции информирования и консультирования граждан о порядке предоставления Муниципальной услуги, приема от заявителей документов, необходимых для получения услуги, первичной их обработки, контроля за сроками прохождения документов, а также выдачи заявителям документа Администрации по итогам предоставления Муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

23. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются решение администрации Дубенского муниципального района о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого и нежилого помещения либо обоснованный отказ.

Подраздел 3.  Правовые основы предоставления муниципальной услуги
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 25.12.1993 года, N 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года N 188-ФЗ (Собрание законодательства РФ, 3 января 2005 года, N 1 (часть 1), ст. 14, Российская газета, 12 января 2005 года, N 1);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета, 8 октября 2003 года, N 202);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года 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" (Российская газета, 5 мая 2005 года, N 95).

Сроки предоставления муниципальной услуги

25. Сроки предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения заявления составляет 45 дней.

Круг заявителей

26. Сведения о заявителях

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются собственники жилых или нежилых помещений:

- граждане;

- юридические лица;

- индивидуальные предприниматели.

От имени граждан заявления на перепланировку и (или) переустройство жилого помещения могут подать, в частности:

- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых  для предоставления  муниципальной услуги

27. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их представления:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке;

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

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

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

- 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);

- 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.

Подраздел  Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

28. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

оформление документов без учета требований законодательства.

29. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление заявителем документов, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;

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

Подраздел 3. Стандарт комфортности

30. Максимальный срок ожидания  Заявителя при подаче запроса  о получения муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги  у специалиста МБУ «МФЦ» не должно превышать 30 минут. 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

31. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги

32. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

33. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

34. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

35. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

36. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

37. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

доступность работы с заявителями;

точность предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

38. Запрещается требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия и муниципальными правовыми актами муниципального образования Дубенский  муниципальный район находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов и органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Подраздел 4. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

           39. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

40. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается лично либо через законного представителя.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Подраздел 1. Описание последовательности действий
при предоставлении муниципальной услуги

41. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация документов;

- рассмотрение заявления;

- выдача заявителю решения администрации Дубенского муниципального района о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого и нежилого помещения либо обоснованного отказа. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 1 к настоящему Регламенту.

      42. Заявитель представляет на рассмотрение специалисту МБУ «МФЦ» заявление установленного образца (Приложение 2) и прилагаемые к нему документы (копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами).

43. Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист возвращает оригиналы документов заявителю);

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

- документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в п. 27 настоящего Административного регламента.

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут.

Специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, вносит регистрирующую запись в журнал приема документов в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.

В журнале указывается следующая информация:

- порядковый номер записи;

- дата поступления документов;

- данные о заявителе;

- предмет обращения;

- перечень представленных заявителем документов;

- срок рассмотрения обращения.

Заявителю выдается расписка (приложение 3) в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

После регистрации заявления специалист МБУ «МФЦ»  в течение следующего рабочего дня передает данное заявление с пакетом прилагаемых документов Главе администрации Дубенского муниципального района, который рассматривает заявление в течение суток и отписывает заявление в отдел строительства, архитектуры и ЖКХ.

Начальник Отдела в течение 2-х дней рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы, принимает положительное решение

В случае принятия отрицательного решения начальник Отдела направляет заявление специалисту Отдела.

Специалист Отдела готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в количестве 3-х экземпляров.

Отказ подписывается Главой администрации Дубенского муниципального района  и направляется заявителю по почте через МБУ «МФЦ».

44. Ответственное должностное лицо Отдела  рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы в течение 23-х дней.

45. По окончании рассмотрения документов, ответственное должностное лицо отдела готовит проект решения администрации Дубенского муниципального района о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого и нежилого помещения в количестве 5-ти экземплярах и передает данный проект на согласование Главе администрации Дубенского муниципального района. Срок согласования - не более 14-ти дней.

46. После подписания специалист по делопроизводству Главы администрации регистрирует в журнале исходящих документов все экземпляры решения администрации Дубенского муниципального района о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого и нежилого помещения. Один экземпляр решения остается на хранении в администрации.

47. Специалист Отдела передает три экземпляра решения администрации Дубенского муниципального района о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого и нежилого помещения в МБУ "МФЦ". Один экземпляр решения остается на хранении в Отделе строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Дубенского муниципального района.

48. Специалист МБУ "МФЦ" в течение 3-х рабочих дней выдает заявителю три экземпляра решения.

49. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

50. Завершение переустройства (перепланировки) жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

         51. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляется заместителем Главы администрации Дубенского муниципального района.

52. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений при рассмотрении заявлений, прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

53. В случае выявления нарушений по результатам проверок осуществляется привлечение виновных к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

54. Самовольными являются переустройство и (или) перепланировка жилого помещения, проведенные при отсутствии распоряжения или с нарушением проекта переустройства и (или) перепланировки.

55. Самовольно переустроившее и (или) перепланировавшее жилое помещение лицо несет предусмотренную законодательством ответственность.

56. Собственник жилого помещения, которое было самовольно переустроено и (или) перепланировано, или наниматель такого жилого помещения по договору социального найма обязан привести такое жилое помещение в прежнее состояние в разумный срок и в порядке, установленном администрацией Дубенского муниципального района.

57. На основании решения суда жилое помещение может быть сохранено в переустроенном и (или) перепланированном состоянии, если этим не нарушаются права и законные интересы граждан, либо это не создает угрозу их жизни или здоровью.

58. Если соответствующее жилое помещение не будет приведено в прежнее состояние, суд по иску администрации Дубенского муниципального района при условии непринятия решения, принимает решение:

- в отношении собственника о продаже с публичных торгов такого жилого помещения с выплатой собственнику вырученных от продажи такого жилого помещения средств за вычетом расходов на исполнение судебного решения с возложением на нового собственника такого жилого помещения обязанности по приведению его в прежнее состояние;

- в отношении нанимателя такого жилого помещения по договору социального найма о расторжении данного договора с возложением на собственника такого жилого помещения, являвшегося наймодателем по указанному договору, обязанности по приведению такого жилого помещения в прежнее состояние.

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

59. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

60. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

61. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

62. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

63. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", 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.

64. 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 государственного или 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.

65. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, 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) в удовлетворении жалобы отказывается.

67. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

68. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

69. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

           Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке в течение 3-х месяцев со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление может быть подано в суд по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, решения, действия (бездействие) которых оспариваются в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом  Российской Федерации.

Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
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к проекту постановления администрации

Дубенского муниципального района
Согласование переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений на территории Дубенского муниципального района
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Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

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

         │  Прием заявлений и документов МБУ «МФЦ»         │

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

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

         │     Регистрация заявления   МБУ «МФЦ»           │

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

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

│  Правовая экспертиза документов и проверка наличия оснований для  │

│согласования переустройства и (или) перепланировки       помещений │

└──────────────────────────────────┬────────────────────────────────┘

              ┌────────────────────┴───────────────┐

┌─────────────▼───────────────────┐ ┌──────────────▼────────────────┐

│     Отсутствие оснований для    │ │     Наличие оснований для     │

│        приостановления          │ │        приостановления        │

│     переустройства и (или)      │ │    переустройства и (или)     │

│ перепланировки       помещений  │ │перепланировки       помещений │

└──────────────┬──────────────────┘ └───────────────┬───────────────┘

               │                         ┌──────────┴───────┐

               │               ┌─────────▼──────┐┌──────────▼───────┐

               │               │Устранение выяв-││Неустранение выяв-│

               │               │ленных недостат-││ленных недостатков│

               │               │ков заявителем  ││   заявителем     │

               │               └────────┬───────┘└─────────┬────────┘

┌──────────────▼────────────────────────▼──────────────────▼────────┐

│  Подготовка информации для рассмотрения на заседании комиссии     │

│  при администрации Дубенского муниципального район                │

└──────────────┬─────────────────────────────────────┬──────────────┘

┌──────────────▼──────────────────┐┌─────────────────▼──────────────┐

│Принятие решения Комиссией о сог-││ Принятие решения Комиссией об  │

│ласовании переустройства и (или) ││ отказе в согласовании переуст- │

│ перепланировки       помещений  ││ ройства и (или) перепланировки │

│                                 ││              помещений         │

└──────────────┬──────────────────┘└─────────────────┬──────────────┘

┌──────────────▼──────────────────┐┌─────────────────▼──────────────┐

│  Выдача решения о согласовании  ││Выдача решения об отказе в сог- │

│      переустройства и (или)     ││ласовании переустройства и (или)│

│ перепланировки        помещения ││перепланировки        помещения │

└──────────────┬──────────────────┘└────────────────────────────────┘

┌──────────────▼──────────────────┐

│  Оформление и направление акта  │

│ приемки переустройства и (или)  │

│перепланировки объекта приемочной│

│    комиссией в орган по учету   │

│ объектов недвижимого имущества  │

└─────────────────────────────────┘
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	Утв. постановлением

Правительства Российской Федерации

Главе администрации Дубенского муниципального района 
                                    ______________________


	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 и место нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Местонахождение 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)

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

_________________________________________________ (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

_________________________________________________________________________

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

_______________________________________________ на _________________ листах;

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 органов по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (предоставляется 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.


	________________

(подпись заявителя)
	___________________________

(расшифровка подписи заявителя)

	"___" ____________ 20___ г.


	________________

(подпись заявителя)
	___________________________

(расшифровка подписи заявителя)

	"___" ____________ 20___ г.


	________________

(подпись заявителя)
	___________________________

(расшифровка подписи заявителя)

	"___" ____________ 20___ г.


	________________

(подпись заявителя)
	___________________________

(расшифровка подписи заявителя)

	(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме "____" ____________________ 20____ г.

Входящий номер регистрации

__________________________________



	Выдана расписка в получении документов
	"____" ________________ 20_ ___г.

N _______________

	Расписку получил
	"____" ____________________ 20____г.

	_____________________________________

(подпись заявителя)



	______________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	____________

(подпись)
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	РАСПИСКА
в получении документов для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения:

Адрес: _______________________________________________________________

Ф.И.О. _______________________________________________________________


	N
	Наименование документов
	Количество экземпляров
	Примечание

	
	
	Подлинных
	Копий
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Специалист _________________________________________________________

Дата выдачи расписки "_____"_______________________20___ года

Расписку получил_____________________________________________________

О готовности документов прошу уведомить меня по телефону _______________________ или электронному адресу _____________________________

роспись____________________________________




Приложение № 4
к проекту постановления администрации

Дубенского муниципального района
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 «  »______2012   №

	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 жилого помещения 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)

жилого помещения в соответствии с проектом __________________________________________________ (проектной документацией).

2. Установить:

срок производства ремонтно-строительных работ с "___" _______________ 201__ г. по "___" ____________ 201__ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с 8.00 по 17.00 часов в рабочие дни.

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

_________________________________________________________________________

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.

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 __________ _________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

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



	
	____________________________________

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.

	Получил: "___" _______________ 20___ г.
	(заполняется в случае получения решения лично)

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя(ей)

"___" _______________ 20___ г.

	Решение направлено в адрес заявителя(ей)

(заполняется в случае направления решения по почте)



	"___" ________________ 20___ г.
	__________________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)
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	АКТ N ______
от "_____" ________________ 201__ г.
приемки перепланировки и (или) переустройства жилых помещений

Собственник жилого помещения (наниматель, арендатор) ___________________

Адрес объекта _______________________________________________________

ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ, назначенная Постановлением администрации Дубенского муниципального района "Об утверждении  состава комиссии по приемке переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения" 
1. Исполнителем работ предъявлено комиссии к приемке

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

2. Перепланировка и (или) переустройство производилась в соответствии с разрешением, выданным

Администрацией Дубенского муниципального района
(наименование организации, выдавшей разрешение)

3. Проект (эскиз) составлен

согласовано с заинтересованными и контролирующими организациями

__________________________________________________________________

4. Работы по перепланировке и (или) переустройству осуществлены в сроки _________________________________________________________________________

5. Наименование организации, осуществлявшей перепланировку и (или) переустройство - хозспособом __________________________________________

6. Предъявленный исполнителем объект имеет следующие показатели до перепланировки: общая площадь ______ кв. метров

жилая площадь ______ кв. метров

после перепланировки: общая площадь ______ кв. метров

жилая площадь ______ кв. метров

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

Предъявленный к приемке готовый объект - квартира

(наименование объекта)

выполнен в соответствии с проектом (эскизом), отвечает санитарно-эпидемиологическим, экологическим, пожарным, строительным нормам и правилам и государственным стандартам и вводится в действие.



	Председатель комиссии:
	

	Заместитель председателя комиссии:
	

	Члены комиссии:

Представитель проектной организации,

разработавшей проект (эскиз) ___________________________________________

Представитель эксплуатирующей организации

(по территории) _______________________________________________________

Собственник (наниматель) помещения ____________________________________

(подпись)








