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Администрация городского округа город Кулебаки
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

18 августа 2016 года








№ 1711
Об утверждении Административного регламента администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» 
В соответствии  с Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ (ред. от 28.12.2013) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением  Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 (ред. от 23.01.2014г) "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", руководствуясь распоряжением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 26 апреля 2016 года № 115-р «О наделении полномочиями», ст.39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области, администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области  п о с т а н о в л я е т:
1.  Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».  

2. Постановление Администрации Кулебакского района Нижегородской области от 21 ноября 2014 года № 2126 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги отдела архитектуры и организации строительства администрации Кулебакского района «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Кулебакского муниципального района Нижегородской области» отменить.

3. Отделу организации и контроля (Климова Е.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления  путем размещения на официальном Интернет сайте.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации  О.В.Чиндясова.
Глава администрации 







       Л.А.Узякова  
УТВЕРЖДЕН

постановлением 

администрации городского округа

город Кулебаки

      от 18 августа 2016 года  №1711 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД КУЛЕБАКИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, РАСПОЛОЖЕННОГО НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД КУЛЕБАКИ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения

           1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Предметом настоящего административного регламента администрации городского округа город Кулебаки по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее – муниципальная услуга) является прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физическое лицо либо юридическое лицо, являющееся собственником соответствующего жилого помещения (далее - заявитель).

1.2.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с заявлением о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - заявление) вправе обратиться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявитель).

1.2.3. От имени заявителя могут выступать представители, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени при взаимодействии с органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги  (далее - заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Непосредственным исполнителем данной услуги является сектор градостроительства и территориального планирования отдела архитектуры и организации строительства администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Сектор) во взаимодействии с муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области» (далее – МБУ «МФЦ»)

Почтовый и юридический адрес Сектора:

607018, Нижегородская область, г. Кулебаки, ул.Воровского, д.49,  каб. 413,  тел. 5-23-96, 5-62-33, факс 5-34-24;  

e-mail: official@adm.klb.nnov.ru

Часы работы Сектора:

понедельник – четверг 8.00-1712
пятница                          8.00-1600
перерыв                        12.00-13.00

суббота, воскресенье - выходные дни

Место нахождения и почтовый адрес МБУ «МФЦ»: 607010, город Кулебаки, улица Циолковского, дом 39 А.

Справочные телефоны: 5-51-55, 5-02-22

График приема заявителей работниками МБУ «МФЦ»:

	Понедельник, среда, четверг, пятница
	8.00 – 18.00

	Вторник
	8.00 – 20.00

	Суббота
	8.00 – 12.00

	Воскресенье
	выходной день


1.3.2. Информация о местонахождении, контактных телефонах, интернет-сайте, адресах электронной почты, графике работы Сектора, предоставляющего муниципальную услугу и специалистов МБУ «МФЦ» размещается:

1) на официальном Интернет сайте (http:www.kulebaki-rayon.ru);

2) на информационном портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской  области (www.gu.nnov.ru);

3) на информационном стенде администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, МБУ «МФЦ»;

4) на информационных стендах общественных организаций, органов территориального общественного самоуправления (по согласованию).

1.3.3. Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляют специалисты Сектора и специалисты МБУ «МФЦ», предоставляющие муниципальную услугу:

1) при личном обращении гражданина в Сектор и МБУ «МФЦ»;

 2) посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.


1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Сектора, специалисты МБУ «МФЦ» подробно, в вежливой (корректной) форме информируют (консультируют) заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Сектора администрации городского округа город Кулебаки, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 


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

1.3.5. Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

1) содержание и ход предоставления муниципальной  услуги (для получения сведений о ходе процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и регистрационный номер заявления);

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

4) время приема и выдачи документов специалистами Сектора и МБУ «МФЦ»; 

5) срок принятия уполномоченными специалистами Сектора и МБУ «МФЦ» решения о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых уполномоченным Сектором и МБУ «МФЦ» в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса и  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги
          Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, называется «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, расположенного на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».  

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу
2.2.1. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу является администрация городского округа город Кулебаки в лице межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые, по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и нежилых помещений в жилых домах на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - Комиссия) во взаимодействии с МБУ «МФЦ». Непосредственным исполнителем данной услуги является Сектор.

2.2.2. При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Сектор взаимодействует со следующими организациями:

1) Управление  Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Нижегородской области для получения правоустанавливающих документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) Управление государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области для получения заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
          2.2.3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления городского округа город Кулебаки и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  заявителю следующих документов:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (далее - Решение) (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

- письмо, содержащее мотивированный отказ  в  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Муниципальная услуга оказывается в течение 45 календарных дней со дня получения заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Сектором.

2.4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МБУ «МФЦ», срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Сектор заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте (электронной почте) срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Сектор заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 26.01.2009, № 4, ст.445);

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16) ;

3) Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

4) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006 , № 19, ст.2060);

5) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

6)Уставом городского округа город Кулебаки;

7) Постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 26 февраля 2016 года № 346 «О создании межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и нежилых помещений в жилых домах  на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области»;

8) Настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги в целях получения документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области заявитель обращается в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области или МБУ «МФЦ» с письменным заявлением о выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области. К заявлению заявитель прилагает следующие документы:

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

2.6.1.2. проектная документация;

2.6.1.3. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

2.6.1.4. 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);

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

Если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможно без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме и если при переустройстве или перепланировке затрагивается земельный участок (оборудование помещения отдельным входом в многоквартирном доме), на такие переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 2.6.1.3 и 2.6.1.5, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2.6.1.1.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
2.7.1. При подготовке и выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения Сектор запрашивает с использованием межведомственного информационного взаимодействия документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в случае если такие документы и информация не были представлены заявителем:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 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 помещения;

  3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры в Управлении государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области.

2.7.2. Заявитель может подать заявку о предоставления муниципальной услуги в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на Интернет – портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), открыв вкладку «Услуги онлайн».  Интересующая заявителя услуга находится в разделе «Имущественные отношения». В предложенном перечне необходимо выбрать строку «Недвижимость» и подраздел «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

Электронное заявление отправляется через администрацию портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области в адрес отдела архитектуры и организации строительства.

В случае ненадлежащего заполнения электронного бланка заявления отдел архитектуры и организации строительства отправляет заявителю на адрес электронной почты комментарии с указанием ошибок, выявленных при проверке формы заявления.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
2.8.1. 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 субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае если:

а) заявитель за получением муниципальной услуги обратился в ненадлежащий орган (учреждение);

б) тексты документов написаны не разборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;

в) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

г) документы  исполнены карандашом;

д) представленные документы не надлежаще заполнены, не соответствуют законодательству РФ.

2.9.2. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано непосредственно при обращении заявителя. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непредставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

   б) документы представлены в ненадлежащий орган;

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

- в Комиссию поступил ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в соответствии с пунктом 2.6  настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки по указанному основанию допускается в случае, если Комиссия после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
К услугам необходимым и обязательным относятся:

- разработка проектной, проектно-сметной документации, проектных решений, эскизных проектов, расчетов, исполнение топографической съемки, проведение обследований (проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения). Данный документ выполняется специализированной организацией, имеющей свидетельство о вступлении в саморегулируемую организацию с приложением о разрешении на выполнение соответствующих видов работ;

- технический учет, техническая инвентаризация объектов (технический паспорт помещения);

- получение согласия собственника, иного владельца, пользователя объекта недвижимого имущества (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).

Если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме и если при переустройстве или перепланировке затрагивается земельный участок (оборудование помещения отдельным входом в многоквартирном доме), на такие переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.

2.12. Порядок, размер и основания взимания  государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется заявителям безвозмездно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливаются организациями и предприятиями, которые оказывают соответствующие услуги.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов в Сектор, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

2.14.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Секторе  составляет не более 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Заявление, поступившее в отдел архитектуры и организации строительства, через МБУ «МФЦ», по почте или непосредственно от заявителей, учитываются и  регистрируются специалистами, ответственными за регистрацию заявлений о предоставлении данной муниципальной услуги, в день их поступления.

Заявление, поступившее в МБУ «МФЦ», регистрируются специалистами, ответственными за регистрацию заявлений в день их поступления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.16.1. Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации городского округа город Кулебаки, но не может быть менее 5.

2.16.2. Здание, в котором расположена администрация городского округа город  Кулебаки, а также Сектор, должны располагаться с учетом транспортной доступности (время пути для граждан от остановок общественного транспорта составляло не более 15 минут пешим ходом) и быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение. 
           Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации городского округа город Кулебаки.

Вход в здание оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 
2.16.3. На территории, прилегающей к зданию, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 60 мест, в т.ч. места для парковки специальных транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.16.4. На информационных стендах в здании администрации, помещении Сектора, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги:

- график приема граждан специалистами;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций специалистов; 

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги с образцами их заполнения;

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

2.16.5. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.16.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным  противопожарным и санитарно-эпидемиологическим нормам и правилам. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. 

2.16.7. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной  эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

         2.16.8. Обеспечение условий для беспрепятственного доступа инвалидов и получения ими муниципальной услуги в соответствии с требованиями, предъявляемыми Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов".
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.17.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

2.17.1.1. Получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.

2.17.1.2. Получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.1.3. Получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

2.17.2.1. Своевременность предоставления муниципальной услуги.

2.17.2.2. Достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения.

2.17.2.3. Наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах.

2.17.2.4. Удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

2.17.4. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

2.17.5. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием заявления и необходимых документов и их регистрация;

б) формирование и направление межведомственных запросов;

в) передача сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии;

г) рассмотрение  сформированного комплекта документов на заседании межведомственной комиссии;

д) подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки);

е) выдача (направление)  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки).

3.2. Прием и регистрация заявления и документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение специалистом отдела архитектуры и организации строительства, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции,  или специалистом МБУ «МФЦ»  документов заявителя.

3.2.2. Специалист отдела архитектуры и организации строительства, ответственный за прием документов, выдает расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МБУ «МФЦ» расписка выдается МБУ «МФЦ».

3.2.3. Специалист Сектора или специалист МБУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, фиксирует факт получения документов, путем произведения записи в Журнале входящей документации и передает начальнику Сектора, ответственному за экспертизу документов.

3.2.4. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация полученных документов заявителя в установленном порядке.

3.2.5. Срок выполнения административной процедуры приема и регистрации заявления и документов 1 календарный день с момента их получения специалистом отдела архитектуры и организации строительства, ответственным за регистрацию входящей документации.

3.2.6. Специалист МБУ «МФЦ» направляет заявление и документы, поданные заявителем, в Сектор в течение 1 календарного дня со дня обращения заявителя в МБУ «МФЦ».
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Сектора заявления с пакетом документов.

3.3.2. Критерием принятия решения о формировании и направлении в уполномоченные органы по системе межведомственного взаимодействия межведомственных запросов о предоставлении соответствующих сведений является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Специалист Сектора контролирует получение сведений в соответствии с направленными запросами.

3.3.4. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение от уполномоченных органов по системе межведомственного взаимодействия следующих документов:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 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 помещения;

  3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры в Управлении государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области.

3.3.5 Срок выполнения административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов составляет 2 календарных дня с момента поступления документов.

3.4. Передача сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по передаче сформированного комплекта документов на рассмотрение Комиссии является сформированный специалистом Сектора комплект документов, необходимых для принятия решения о  согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4.2. При назначении даты заседания Комиссии специалист Сектора передает сформированный комплект документов на рассмотрение Комиссии, ведет протокол заседания Комиссии.

Состав и порядок работы Комиссии регламентированы постановлением администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области от 26.02.2016 года № 346 «О создании межведомственной комиссии по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и нежилых помещений в жилых домах на территории городского округа город Кулебаки Нижегородской области».

3.4.4. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является передача сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии.

3.4.5 Срок выполнения административной процедуры передачи сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии составляет 1 календарный день с момента формирования комплекта документов.

3.5. Рассмотрение  сформированного комплекта документов на заседании межведомственной комиссии 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению сформированного комплекта документов на заседании межведомственной комиссии является получение сформированного комплекта документов, необходимых для принятия решения, носящего рекомендательный характер, о возможности (невозможности) перевода помещения.

3.5.2. Порядок работы комиссии:

3.5.2.1. Заседание Комиссии проводит председатель Комиссии или по его поручению заместитель председателя Комиссии.

3.5.2.2. Комиссия на основании представленных документов принимает решение, носящее рекомендательный характер, о возможности (невозможности) перевода помещения. Решение о согласовании принимается главой администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области в общий срок, установленный настоящим регламентом.

3.5.2.3.Повестка дня формируется начальником сектора градостроительства и территориального планирования отдела архитектуры и организации строительства совместно с секретарем Комиссии.

3.5.2.4. Заседание Комиссии проводится по мере поступления заявлений от заявителей, но не реже одного раза в месяц.

3.5.2.5. Члены комиссии уведомляются по телефону/факсу/электронной почте секретарем Комиссии о повестке дня, месте, дате и времени проведения заседания, не позднее чем за 1 календарный день до проведения заседания.

3.5.2.6. Заседание Комиссии является правомочным при участии в нем 2/3 списочного состава членов Комиссии.

3.5.2.7. Комиссия рассматривает представленные заявителем документы непосредственно на заседании.

3.5.2.8. Комиссия принимает решения по рассматриваемому вопросу путем открытого голосования простым большинством голосов от числа членов, участвующих в заседании Комиссии. В случае равенства голосов решающим является голос председательствующего на заседании Комиссии.

3.5.2.9.Секретарь Комиссии ведет протокол заседания Комиссии и оформляет его в течение 7 календарных дней после проведения заседания.

3.5.2.10. В протоколе Комиссии указываются: место и время проведения заседания; изложение фактов, имеющих значение для рассмотрения вопросов; принятые решения.

3.5.2.11.  Протокол заседания подписывают председатель Комиссии или его заместитель, председательствовавший на заседании, и секретарь комиссии.

3.5.2.12. Член Комиссии, не согласный с принятым решением, имеет право в письменном виде изложить свое особое мнение, которое прикладывается к Протоколу.

3.5.2.13. Протоколы комиссии хранятся в отделе архитектуры и организации строительства администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области у секретаря Комиссии.

3.5.3. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является  рассмотрение  сформированного комплекта документов на заседании межведомственной комиссии.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры   рассмотрения  сформированного комплекта документов на заседании межведомственной комиссии составляет 31 календарный день с момента  получения сформированного комплекта документов. 

3.6. Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки) 

      3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки) является решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письмо, содержащее мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки), которое принимается Главой администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области на основании протокола заседания Межведомственной комиссии и оформляется письмом за подписью Главы администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

3.6.2. Специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее чем через три календарных дня со дня проведения заседания комиссии готовит решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письмо, содержащее мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки).                                                                                                                                                         

3.6.3. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки).                                                                                                                                                         

3.6.4. Срок выполнения административной процедуры подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки) составляет 1 календарный день с момента принятия решения Комиссии о рекомендации для Главы администрации городского округа город Кулебаки согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (отказать в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения).

3.7. Выдача (направление)  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки)

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче (направлению) решения (письма, содержащего мотивированный отказ) заявителю

является принятое решение Межведомственной комиссии о рекомендации для Главы администрации городского округа город Кулебаки согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (отказать в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения).

3.7.2. Специалист Сектора, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письмо, содержащее мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки). 

3.7.3. Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки).

3.7.4. Срок выполнения административной процедуры   выдачи  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки) составляет 1 календарный день с момента получения принятого решения Межведомственной комиссии о рекомендации для Главы администрации городского округа город Кулебаки согласовать переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (отказать в переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения).                                                                                                                                                   

3.7.5. При подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МБУ «МФЦ»  решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (письмо, содержащее  мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки) направляется МБУ «МФЦ». 

3.8. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме

Предоставление информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет сайте, в сети Интернет и с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

Форма заявления на выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений и нежилых помещений в жилых домах размещена на официальном Интернет сайте, а также на Едином интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Заявитель может подать заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, путем заполнения электронной формы заявления и предоставления электронных копий документов с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

3.9. Особенности предоставления муниципальной услуги на базе МБУ «МФЦ»

3.9.1. Предоставление муниципальной услуги через МБУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с принципом одного окна, посредством обращения  заявителя с соответствующим заявлением и документами, а взаимодействие с Сектором, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется МБУ «МФЦ» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением, заключенным между МБУ «МФЦ» и Администрацией городского округа город Кулебаки.

3.9.2. МБУ «МФЦ» осуществляет:

- взаимодействие с Администрацией городского округа город Кулебаки, участвующей в предоставлении муниципальных услуг;

- информирование граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг;

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муниципальных услуг.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, предусмотренных настоящим  административным регламентом осуществляет заместитель главы администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, курирующий Сектор.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области или уполномоченными лицами проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской  области, муниципальных правовых актов администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также положений настоящего Административного регламента.

4.1.3.Заместитель главы администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области или уполномоченные лица проводят проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, а также за принятием ими решений. 

4.2. Периодичность проведения проверок.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми  либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц.

4.3.1. Должностные лица администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ (ред. от25.11.2013) «О муниципальной службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, а также  административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области об административных правонарушениях.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством:

- открытости деятельности администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области при предоставлении муниципальной услуги;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получение информации о возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Кулебаки, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации городского округа город Кулебаки в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) специалистов Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба  должна содержать следующую обязательную информацию:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

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

- фамилию, имя, отчество заявителя, подающего жалобу;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;

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

- доводы, на основании которых заявитель (представитель заявителя) не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- подпись заявителя (представителя заявителя).

Заявителем (представителем заявителя) могут быть представлены документы, подтверждающие его доводы либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо направляется по почте, а также  жалоба может быть подана заявителем Главе администрации городского округа город Кулебаки либо лицу, исполняющему его обязанности, на личном приеме.
Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации в день поступления.

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование о предоставлении заявителем (представителем заявителя) документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, при предоставлении муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) требование  платы за предоставление муниципальной услуги, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

7) отказ администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, специалиста администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- если в письменном жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном жалобе, содержится вопрос, на который заявителю (представителю заявителя) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае Глава Администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области или лицо, исполняющее его обязанности, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем (представителем заявителя) по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию городского округа город Кулебаки Нижегородской области. О данном решении уведомляется заявитель (представитель заявителя), направивший жалобу;

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю (представителю заявителя), направившему жалобу, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель (представитель заявителя) вправе вновь направить повторную жалобу.


5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.6. Заявитель (представитель заявителя) имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сектор градостроительства и территориального планирования отдела архитектуры и организации строительства администрации городского округа город Кулебаки по письменному запросу заявителя (представителя заявителя) обязан предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы на действие (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.7. Жалобы на действия или бездействие специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги подаются Главе администрации городского округа город Кулебаки либо лицу, исполняющему  обязанности Главы администрации городского округа город Кулебаки  в установленном порядке. 
Прием жалоб осуществляет специалист  отдела организации и контроля управления делами администрации городского округа город Кулебаки, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
График работы и номер телефона специалиста отдела организации и контроля, ответственного за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции:
понедельник    8-00 - 17-12

вторник             8-00 - 17-12

среда                 8-00 - 17-12

четверг              8-00 - 17-12

пятница             8-00 - 16-12

Время перерыва на обед с 12-00 до 13-00. 

Телефон: 8-831-76-5-37-13

5.8.  Жалоба подлежит рассмотрению:
- в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации - на действия или бездействие специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации - в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя (представителя заявителя);

- в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации – в случае обжалования отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского округа город Кулебаки, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет требования, изложенные в жалобе, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистами администрации городского округа город Кулебаки, предоставляющими муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее одного дня после принятия решения об удовлетворении жалобы (отказе в удовлетворении жалобы) заявителю (представителю заявителя) в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Обращение (жалоба) заявителя (представителя заявителя) считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты все необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов.
_____________

Приложение 2
к административному регламенту,

утвержденному постановлением

администрации городского округа

город Кулебаки

от 18 августа 2016 года  №1711
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  
	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

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

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ 

с  «
	
	
	
	
	
	

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

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


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок


.

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

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

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 

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


.

осуществляющего согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)

М.П.
	Получил: “
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей) “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

_____________
Приложение 2
к административному регламенту,

утвержденному постановлением

администрации городского округа

город Кулебаки

от 18 августа 2016 года  №1711
Блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления и необходимых документов 

и их регистрация



	Формирование и направление 

межведомственных запросов


	Передача сформированного комплекта документов на рассмотрение межведомственной комиссии


	Все документы в наличии 

и соответствуют требованиям


	Нет


	Да


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


	Подготовка письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки




	Выдача (направление)  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения)


	Выдача (направление)  письма, содержащего мотивированный отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки


___________
* 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.





