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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЗЕРНОГРАДСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«Зерноградское городское поселение»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗЕРНОГРАДСКОГО

 ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 740

27.08.2012                                                                                               г. Зерноград

Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» согласно приложению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Зерноград официальный» и разместить на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Зерноградского городского поселения Синельникова П.Е.

Глава Зерноградского

городского поселения




                            А.И. Платонов

Приложение 

к постановлению Администрации

Зерноградского городского поселения

от 27.08.2012 № 740

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления Администрацией Зерноградского городского поселения муниципальной услуги «Подготовка и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица, заинтересованные в получении муниципальной услуги и являющиеся правообладателями жилого помещения, в отношении которого запрашивается муниципальная услуга.

1.2.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

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

1.2.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу: 347740, Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16, Администрация Зерноградского городского поселения, кабинет № 110/2.

	График работы органа, предоставляющего муниципальную услугу
	понедельник – пятница 

с 8-00 до 17-00

	Приемные дни
	Понедельник, вторник, четверг с 8-00 до 17-00

	Перерыв
	с 12-00 до 13-00

	Выходные дни
	суббота, воскресенье


Министерство культуры Ростовской области, обращение в которое необходимо для получения муниципальной услуги (в случае, если жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры), располагается по адресу: 
г. Ростов-на-Дону, ул. Московская, 51.

1.3.2. Справочный телефон органа, предоставляющего муниципальную услугу:

	Телефон и факс приемной Главы Зерноградского городского поселения:
	(8-863-59) 42-5-90

	Телефон архитектора Зерноградского городского поселения:
	(8-863-69) 41-6-79


Справочный телефон Министерства культуры Ростовской области:

	Телефон и факс приемной 
	(8-863) 240-42-42

Факс: (8-863) 240-37-99


1.3.3. Адреса официальных сайтов органов исполнительной власти, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты:

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	www.gosuslugi.ru 

	Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области
	www.pgu.donland.ru 

	Официальный сайт Министерства культуры Ростовской области
	mkro.donland.ru

	Электронная почта Министерства культуры Ростовской области
	mkro@aaanet.ru 

	Официальный сайт Администрации Зерноградского городского поселения:
	http://www.zernograd.org

	Электронная почта Администрации Зерноградского городского поселения:
	zernograd.admin@mail.ru
gp12126@donpac.ru


1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, может быть получена:

при личном обращении заявителя;

по телефону;

по электронной почте;

по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации);

на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

в помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах).

При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес электронной почты, номер телефона для справок);

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, и график приема граждан;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или предложить гражданину обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование при обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.5. На информационных стендах, в местах предоставления муниципальной услуги, официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются сведения об органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, а также следующая информация:

текст Административного регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

шаблон и образец заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Подготовка и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Перечень иных органов и организаций, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация Зерноградского городского поселения.

Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги – главный специалист-архитектор Зерноградского городского поселения (далее – архитектор городского поселения).

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими федеральными органами исполнительной власти:

Зерноградский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области (далее – Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии).

2.2.3. Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

1) коммерческие организации, имеющие допуск к архитектурно-строительному проектированию;

2) организации, осуществляющие техническую инвентаризацию объектов недвижимости;

3) орган по охране памятников архитектуры, истории и культуры (Министерство культуры Ростовской области).

2.2.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации Зерноградского городского поселения.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) подготовленное и оформленное в установленном порядке решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) акт приемки завершенного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. Максимальный срок выдачи или направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней со дня подготовки данных документов.

2.4.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188 – ФЗ (публикация: «Российская газета», № 1, 12.01.2005);

Федеральный закон от 06.10.2003 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (публикация: «Собрание законодательства Российской Федерации», № 40, ст.3822, 06.10.2003);

Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» (публикация: «Российская газета», № 165, 01.08.2007);

Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 
№ 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (публикация: «Российская газета», № 95, 06.05.2005);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (далее – заявление), оформленное на имя Главы Зерноградского городского поселения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

Заявление заполняется от руки разборчиво либо при помощи средств электронно-вычислительной техники. Форму заявления можно получить непосредственно у должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на официальном сайте Администрации Зерноградского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Неотъемлемой частью заявления является согласие заявителя на обработку его персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформленное в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

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

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

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

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);

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.

2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 1-5 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, предоставляются в одном экземпляре каждый.

2.6.4. Документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, находятся в личном распоряжении заявителя.

2.6.5. Документы, указанные в подпунктах 2, 3 и 5 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, являются результатом получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.6.6. Согласие в письменной форме всех совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, предусмотренное подпунктом 4 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, может быть включено в состав заявления, в этом случае подписи членов семьи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае согласие может быть представлено в виде отдельного документа, оформленного в письменном виде и заверенного нотариально, с отметкой об этом в заявлении.

2.6.7. Заявитель должен иметь при себе документ, удостоверяющий его личность, а также документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя, и обязан предъявить их по требованию должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.6.8. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, запрашиваются органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, в органах, указанных в пункте 2.2.2 настоящего Административного регламента, по каналам межведомственного взаимодействия в форме выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.3. Непредставление заявителем документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, в случае их наличия в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами

2.8.1. Должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги не вправе 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 Ростовской области и правовыми актами Зерноградского городского поселения 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 муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

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

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

1) обращение за получением муниципальной услуги неправомочного лица;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) представление документов на жилое помещение выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки которого не входит в компетенцию архитектора городского поселения;

4) несоответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

5) несоответствие представленного комплекта документов описи, указанной в заявлении.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление документов, определенных подпунктами 2-5 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента;

2) отсутствие документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям действующего законодательства.

2.10.3. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента.

2.10.4. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Для формирования документов, предусмотренных подпунктами 
2, 3 и 5 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, заявителю необходимо обратиться за получением следующих услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

1) Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Данная услуга предоставляется организациями, перечисленными в подпункте 1 пункта 2.2.3 настоящего Административного регламента.

2) Подготовка технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Данная услуга предоставляется организациями, перечисленными в подпункте 2 пункта 2.2.3 настоящего Административного регламента

3) Подготовка заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (данная услуга необходимо в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры). Данная услуга предоставляется организациями, перечисленными в подпункте 3 пункта 2.2.3 настоящего Административного регламента.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.13.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, устанавливается непосредственно организациями и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.1. Регистрация заявления (запроса) производится в приемной Главы Зерноградского городского поселения в установленном порядке в день его поступления или на следующий рабочий день.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.16.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, организующих предоставление муниципальной услуги, графика работы с заявителями.

2.16.2. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

места предоставления муниципальной услуги оборудуется системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями;

место, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом;

места заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бумагой, ручками, бланками документов;

рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.16.3. Тексты информационных материалов, размещаемых на информационных стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, наиболее важные места выделяются.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальную услугу, в электронной форме через информационно-телекоммуникационную сеть Интернет, портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

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

3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) рассмотрение заявления, документов и подготовка решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости);

4) выдача заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

5) подготовка и выдача заявителю акта приемки завершенного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача лицом, заинтересованным в получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, заявления с комплектом документов, необходимых для подготовки данного решения, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Специалист, ответственный за прием документов: 

устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий его личность, а также документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

проверяет соответствие заявления требованиям, указанным в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, 

проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также при необходимости сличает представленные экземпляры копий документов с оригиналами.

3.2.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие оснований для отказа в приеме заявления и документов, установленных пунктом 2.9.1 настоящего Административного регламента.

3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю весь пакет документов без регистрации с указанием причин возврата.

При поступлении заявления и документов по почте заявителю почтой высылается весь комплект документов с письменным уведомлением о причинах возврата.

3.2.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием документов, пишет расписку в получении комплекта документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает заявление с комплектом документов в соответствии с регламентом Администрации Зерноградского городского поселения в приемную Главы Зерноградского городского поселения для регистрации.

3.2.6. Максимальный срок приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

3.2.7. Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать срок, установленный пунктом 2.15.1 настоящего Административного регламента.

3.2.8. Результатом процедуры приема заявления и документов для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является регистрация заявления в журнале регистрации входящей почты Администрации Зерноградского городского поселения.

3.3. Рассмотрение заявления, документов и подготовка решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является его передача с резолюцией Главы Зерноградского городского поселения (далее – Глава городского поселения) на исполнение архитектору городского поселения.

3.3.2. Архитектор городского поселения в день поступления заявления назначает ответственного специалиста по рассмотрению документов.

3.3.3. Ответственный специалист по рассмотрению документов при поступлении заявления и комплекта документов проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.3.4. В случае отсутствия документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, принимается решение о направлении запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения необходимых документов (их копии или сведения, содержащиеся в них) в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.

3.3.5. Ответственный специалист по рассмотрению документов проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.10.2 настоящего Административного регламента.

3.3.6. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист по рассмотрению документов готовит 3 экземпляра уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в форме письма) с обоснованием причин отказа и передает его на согласование архитектору городского поселения.

Согласованное уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения передается на подпись Главе городского поселения.

3.3.7. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист по рассмотрению документов подготавливает проект постановления Администрации Зерноградского городского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – проект постановления).

Подготовленный проект постановления с приложением всех материалов передается архитектору городского поселения и другим компетентным должностным лицам Администрации Зерноградского городского поселения, участвующим в согласовании проектов постановлений Администрации Зерноградского городского поселения, на подпись.

Согласованный проект постановления передается Главе городского поселения на утверждение. Порядок согласования и утверждения постановлений Администрации Зерноградского городского поселения определяется Регламентом Администрации Зерноградского городского поселения.

3.3.8. Основанием для подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является получение ответственным специалистом по рассмотрению документов утвержденного постановления Администрации Зерноградского городского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.9. Ответственный специалист по рассмотрению документов подготавливает 2 экземпляра решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» и с приложением всех материалов передается архитектору городского поселения на подпись.

3.3.10. Максимальный срок рассмотрения заявления и подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должен превышать срок, установленный пунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента.

3.3.11. Результатом процедуры рассмотрения заявления и подготовки решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является подписанное архитектором городского поселения решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подписанное Главой городского поселения уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4. Направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости)

3.4.1. Данная административная процедура актуальна в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктом 1 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, запрашиваются в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, по каналам межведомственного взаимодействия в форме выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Запрос оформляется в соответствии с требованиями по межведомственному взаимодействию.

3.4.3. Максимальный срок направления запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии составляет 2 рабочих дня.

3.4.4. Максимальный срок предоставления Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии сведений, содержащихся в Едином реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, составляет 5 рабочих дней.

3.4.5. Результатом процедуры направления межведомственного запроса является получение выписки из Единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на перепланируемое помещение.

3.4.6. В случае отсутствия сведений о правоустанавливающих документах на перепланируемое помещение в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним заявителю направляется уведомление о необходимости представления данных документов самостоятельно.

3.5. Выдача заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписанное архитектором городского поселения решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо подписанное Главой городского поселения уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.2. Ответственный специалист по рассмотрению документов в срок, указанный в пункте 2.4.2 настоящего Административного регламента, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документы, подтверждающие принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с соответствующей отметкой на втором экземпляре данных документов.

3.5.3. В случае положительного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю выдается или направляется 2 экземпляра постановления Администрации Зерноградского городского поселения и один экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.4. В случае отрицательного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявителю выдается или направляется один экземпляр уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.5.5. Один экземпляр постановления Администрации Зерноградского городского поселения и один экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на бумажном и электронном носителях с заявлением и прилагаемыми к нему материалами, хранятся в архиве органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.5.6. Результатом процедуры выдачи заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является получение заявителем решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6. Подготовка и выдача заявителю акта приемки завершенного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения

3.6.1. Данная административная процедура актуальна в случае окончания проведения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

3.6.2. Основанием для начала процедуры подготовки и выдачи заявителю акта приемки завершенного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения (далее – акт приемки) является обращение заявителя с заявлением о выдаче акта приемки, на имя Главы городского поселения (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

3.6.3. После регистрации заявления в приемной Главы городского поселения и передачи его на исполнение архитектору городского поселения, комиссия в составе архитектора городского поселения и других приглашенных членов приемочной комиссии, осуществляет выезд на место с целью установления факта завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также соответствие проведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с подпунктом 4 пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента.

3.6.4. В случае несоответствия (неполного соответствия) объема и (или) содержания выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, заявитель письменно уведомляется о необходимости устранить выявленные замечания и недоработки.

3.6.5. В случае соответствия объема и (или) содержания выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, составляется акт приемки (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).

Минимальное количество подготавливаемых актов приемки составляет 2 экземпляра. Дополнительное количество экземпляров акта приемки подготавливается по требованию членов приемочной комиссии.

3.6.6. Подготовленный акт приемки подписывается всеми членами приемочной комиссии, после чего утверждается постановлением Администрации Зерноградского городского поселения.

3.6.7. Акт приемки подтверждает завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.6.8. Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, 2 экземпляра постановления Администрации Зерноградского городского поселения и один экземпляр акта приемки.

3.6.9.  В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости», в срок не более чем 5 рабочих дней со дня утверждения акта приемки, архитектор городского поселения направляет копию утвержденного акта приемки в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества.

3.6.10. Один экземпляр постановления Администрации Зерноградского городского поселения и один экземпляр акта приемки на бумажном и электронном носителях с заявлением, хранятся в архиве органа, предоставляющего муниципальную услугу.

3.6.11. Результатом процедуры подготовки и выдачи заявителю акта приемки является выдача заявителю уведомления об отказе в выдаче акта приемки либо утвержденного акта приемки.

3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг»

3.7.1. Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения информации на сайте Администрации Зерноградского городского поселения (www.zernograd.org) и на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru ).

3.7.2. Заявитель имеет право подать заявление и пакет документов по электронной почте в адрес Администрации Зерноградского городского поселения (zernograd.admin@mail.ru, gp12126@donpac.ru). Распечатанное заявление и пакет документов регистрируется в приемной Главы Зерноградского городского поселения в установленном порядке в день его поступления или на следующий рабочий день.

3.7.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги возможно на Портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области (www.pgu.donland.ru ).

3.7.4. Взаимодействие органа, предоставляющего муниципальную услугу, с иными органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.

3.7.5. Получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги возможно (частично возможно) путем направления по электронной почте (если указана в заявлении) сканированных копий документов, являющихся результатами предоставления муниципальной услуги с сопроводительным письмом о направлении подлинных документов почтовым отправлением в адрес, указанный в заявлении.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Глава Зерноградского городского поселения организует контроль за предоставлением муниципальной услуги в целом.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, дорожному хозяйству и строительству.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.1.4. В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки рассматривается предоставление муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки – вопросы, связанные с исполнением определенной административной процедуры.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации Зерноградского городского поселения, но не чаще одного раза в два года. 

4.2.2. Плановые проверки проводятся заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, дорожному хозяйству и строительству.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуг.

4.2.4. В ходе плановых проверок проверяется:

1) знание должностными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

2) соблюдение должностными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

4.3. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, уполномоченные исполнять муниципальную услугу, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с действующим законодательством.

4.3.2. Должностные лица, уполномоченные исполнять муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.3. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Ростовской области, нормативными правовыми актами Администрации Зерноградского городского поселения, настоящим Административным регламентом.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Зерноградского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.1.2. Жалоба (претензия) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, которому адресована жалоба (претензия), либо соответствующее должностное лицо;

2) фамилия, имя, отчество заявителя (уполномоченного представителя заявителя), либо полное наименование для юридического лица.

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, адрес электронной почты;

4) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;

5) личная подпись (подпись уполномоченного представителя заявителя) и дата. 

5.1.3. Письменная жалоба (претензия) должна быть написана разборчивым почерком, позволяющим прочитать и рассмотреть поступившее обращение.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков, порядка рассмотрения заявления о предоставлении разрешения, предоставления этого разрешения;

2) необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или выдаче ее результата;

3) некорректное поведение должностных лиц и (или) уполномоченных работников по отношению к заявителю;

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом и (или) уполномоченным специалистом заявителю;

5) наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления муниципальной услуги;

6) иные нарушения требований Административного регламента, нормативных правовых актов и законодательства Российской Федерации.

5.2.2. Информация о мерах, принятых в отношении виновных в нарушении действующего законодательства должностных лиц, доводится заявителю, права и законные интересы которого нарушены.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

1) в жалобе (претензии) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) наличие в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

3) текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

4) в случае если в жалобе (претензии) содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (претензиями), и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5) в случае если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную тайну.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой (претензией).

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.5.1. Заявители вправе получить все необходимые документы и информацию необходимую для написания и рассмотрения жалобы (претензии).

5.5.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.6.1. В досудебном порядке заявители имеют право обратиться с жалобой (претензией):

устно на личном приеме граждан, который ведется Главой Зерноградского городского поселения, заместителем главы Администрации Зерноградского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, дорожному хозяйству и строительству;

в письменной форме на адрес Администрации Зерноградского городского поселения: 347740, Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16;

в электронном виде на адрес: zernograd.admin@mail.ru, gp12126@donpac.ru. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан посредством размещения информации на специальном информационном стенде.

5.6.2. Жалобы (претензии) на решения и действия (бездействие) архитектора городского поселения подаются заместителю главы Администрации Зерноградского городского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству, дорожному хозяйству и строительству либо Главе городского поселения.

5.6.3. Жалобы (претензии) на решения и действия (бездействие) ответственных специалистов подаются архитектору городского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

5.7.1. Письменная жалоба (претензия) подлежит рассмотрению в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.7.2. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения жалобы (претензии) документов, срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.

5.7.3. При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

5.8.1. Если в результате рассмотрения жалобы (претензии) доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой жалобу (претензию).

5.8.2. Если в ходе рассмотрения жалоба (претензия) признана необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы (претензии) с указанием причин, почему она признана необоснованной.

5.8.3. Жалоба (претензия) считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе (претензии) вопросов.

Ведущий специалист Администрации

Зерноградского городского поселения



Л.С. Маслова

Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления

  Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги «Подготовка и выдача

документов о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения»

ШАБЛОН

согласия на обработку персональных данных

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность: _____________________________________________ 

(вид документа)

серия: _______________ № ______________________, 

выдан: _______________        _____________________________________________________,

      (дата выдачи)


(наименование органа, выдавшего документ)

проживающий (ая) по адресу: ____________________________________________________

______________________________________________________________________________,

в целях предоставления муниципальной услуги даю согласие Администрации Зерноградского городского поселения, находящейся по адресу: Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16, на обработку моих персональных данных, а именно: 

_____________________________;

_____________________________;

_____________________________;

_____________________________;

и совершение следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение, в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

« _____ » _______________ 20 ___ г.    ________________          _______________________

      (дата)                   

         (подпись)        
              (расшифровка подписи)

ОБРАЗЕЦ

согласия на обработку персональных данных

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, ____ Иванов Иван Иванович__________________________________________,

(Ф.И.О.)

документ, удостоверяющий личность: __паспорт___________________________________ 

(вид документа)

серия: ____6003___ № ____444444_____, 

выдан: __14.06.2006___        _________ Зерноградским ОВД Ростовской области________,

      (дата выдачи)


(наименование органа, выдавшего документ)

проживающий (ая) по адресу: ___ Ростовская область, Зерноградский район, х. Донской,__

ул. Старая 24, кв. 2_____________________________________________________________,

в целях предоставления муниципальной услуги даю согласие Администрации Зерноградского городского поселения, находящейся по адресу: Ростовская область, г. Зерноград, ул. Мира, 16, на обработку моих персональных данных, а именно: 

фамилия, имя, отчество;

контактный телефон;

адрес проживания;

паспортные данные;

и совершение следующих действий с персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обезличивание, блокирование, уничтожение, в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», а также передачу информации третьим лицам в случаях, установленных иными нормативными документами.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

« _25_ » _апреля_ 20 _11_ г.    _____Иванов_____           ____Иванов И.И.____

  

      (дата)            

                    (подпись)                                     (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления

  Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги «Подготовка и выдача

документов о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения»

ФОРМА

расписки в получении документов

РАСПИСКА

в получении документов, представленных для получения 
муниципальной услуги

_________________________________________________________________

(полностью Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя / полное наименование юридического лица)

Опись прилагаемых к заявлению документов:

	№

п/п
	Наименование документа
	Форма документа (оригинал, копия)
	Кол.

экз.
	Примечания 

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	


Документы по описи передал:

«____» ______________ 20___ г.     _______________________________      ______________

(Ф.И.О. заявителя, либо его представителя)              (подпись)

Документы по описи принял:

«____» ______________ 20___ г.     ___________________________________    ___________

(Ф.И.О и должность лица, принявшего документы)        (подпись) 

Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления

       Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги «Подготовка и выдача

документов о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


























Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления

       Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги «Подготовка и выдача

документов о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения»

ШАБЛОН

заявления о выдаче акта приемки завершенного 

переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения

Главе Зерноградского городского поселения

________________________________________________

(Ф.И.О. Главы Зерноградского городского поселения)

________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, 

________________________________________________

наименование организации – для юридических лиц)

________________________________________________

(регистрационный адрес заявителя)

________________________________________________

________________________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать акт приемки завершенного переустройством и (или) 










(ненужное зачеркнуть)

перепланировкой жилого помещения, выполненн___ в соответствии с проектом___________

________________________________________________________________________________,

(наименование проекта)

на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки


жилого помещения от _____________________________________________________________,









          (дата выдачи решения)

находящегося по адресу: ___________________________________________________________

(полный адрес жилого помещения)

________________________________________________________________________________.

Я, ________________________________, в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Зерноградского городского поселения, расположенной по адресу: г. Зерноград, ул. Мира, 16, на обработку, а также для передачи третьей стороне моих персональных данных, то есть на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных».

« ____ » _________________ 20 ____ г.     __________________               ____________________

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

ОБРАЗЕЦ

заявления о выдаче акта приемки завершенного 

переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения

для физических лиц

Главе Зерноградского городского поселения

Иванова Ивана Ивановича__________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, 

_________________________________________________

наименование организации – для юридических лиц)

Ростовская область, Зерноградский район,____________

(регистрационный адрес заявителя)

х. Донской, ул. Старая, 24, кв. 2______________________

8-863-59-67-2-45___________________________________

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать акт приемки завершенного переустройством и (или) 










(ненужное зачеркнуть)

перепланировкой жилого помещения, выполненной в соответствии с проектом_____________

перепланировки квартиры__________________________________________________________,

(наименование проекта)

на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки


жилого помещения от _14.05.2010___________________________________________________,









          (дата выдачи решения)

находящегося по адресу: _ Ростовская область, г. Зерноград,____________________


(полный адрес жилого помещения)

х. Ракитный, ул. Заречная, 24, кв. 2__________________________________________________.

Я, _Иванов Иван Иванович_, в соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации Зерноградского городского поселения, расположенной по адресу: г. Зерноград, ул. Мира, 16, на обработку, а также для передачи третьей стороне моих персональных данных, то есть на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 1 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных».

« _30_ » ___сентября___ 20 _11_ г.    ________Иванов______               _______Иванов И.И.__

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

ОБРАЗЕЦ

письма (заявления) о выдаче акта приемки завершенного 

переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения

для юридических лиц

Заполняется на бланке организации

Главе Зерноградского городского поселения

Прошу Вас выдать акт приемки завершенного перепланировкой жилого помещения, выполненной в соответствии с проектом перепланировки квартиры, на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения от 14.05.2010, находящегося по адресу: Ростовская область, г. Зерноград, х. Ракитный, ул. Заречная, 23, кв. 2.

Директор ООО «Восход»      ___Иванов____           _____Иванов И.И.__

                 м.п.            (подпись)                                   (расшифровка подписи)

Исполнитель: Сидорова А.Н.

Тел. 8 (863-59) 43-2-73

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления

Администрацией Зерноградского городского поселения

муниципальной услуги «Подготовка и выдача

документов о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения»

ФОРМА

акта приемки завершенного переустройством 

и (или) перепланировкой жилого помещения

Утверждаю:

Глава Зерноградского городского поселения

_______________ _________________

              (подпись)                         (Ф.И.О.)

«_____» ___________________20____ г.

м.п.

АКТ

приемки завершенного переустройством и (или) перепланировкой 
жилого помещения 

«___» ___________ 20___ г.






г. (п., с.)_______________

Комиссия в составе:

Председатель:

___________________________________;

(Ф.И.О., должность)

члены комиссии:

___________________________________;

(Ф.И.О., должность)

___________________________________;

(Ф.И.О., должность)

___________________________________.

(Ф.И.О., должность)

установила:

1. Предъявлено к приемке завершенное переустройством и (или) перепланировкой жилое помещение:______________________________________________________________________







(адрес помещения)

________________________________________________________________________________.

2. Ремонтно-строительные работы произведены на основании: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________.

(основания проведения работ)

3. Ремонтно-строительные работы выполнены:

________________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты производителя работ)

4. Проектная документация разработана:

________________________________________________________________________________

(наименование и реквизиты разработчика, состав документации)

___________________________________________________________________________________________.

5. Ремонтно-строительные работы произведены:

начало работ: «__» ___________20__ г.;

окончание работ: «__» ___________20__ г.

6. Предъявляемое к приемке жилое помещение имеет следующие показатели:

	Показатели
	Ед. измерения
	По проекту
	Фактически

	Общая площадь
	кв. м.
	
	

	Жилая площадь
	кв. м.
	
	

	
	
	
	

	(иные показатели)
	
	
	


РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

На основании осмотра в натуре предъявленного к приемке жилого помещения и ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:

________________________________________________________________________________.

(соответствует/не соответствует проекту)

Жилое помещение к осмотру предъявлено:

 ________________    ________________________


(подпись)


(Ф.И.О.)

 ________________    ________________________


(подпись)


(Ф.И.О.)

Председатель комиссии: 

________________    ________________________


(подпись)


(Ф.И.О.)

Члены комиссии:

________________    ________________________


(подпись)


(Ф.И.О.)

________________    ________________________


(подпись)


(Ф.И.О.)

________________    ________________________


(подпись)


(Ф.И.О.)

Обращение заявителя с заявлением о выдаче акта приемки завершенного переустройством и (или) перепланировкой жилого помещения








Проверка наличия оснований для отказа в приеме документов в соответствии с Административным регламентом





В случае соответствия предоставленных документов требованиям Административного регламента, заявление с прилагаемым пакетом документов передается для регистрации в приемную Главы Зерноградского городского поселения





В случае несоответствия предоставленных документов требованиям Административного регламента, заявителю возвращается заявление и документы с указанием причин возврата





Обращение заявителя с заявлением и необходимым комплектом документов





Направление межведомственного запроса в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии для получения для получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (в случае необходимости)





Передача зарегистрированного заявления с резолюцией Главы городского поселения и документов на исполнение главному специалисту –архитектору городского поселения





Проверка документов на соответствие требованиям Административного регламента и определение возможности предоставления муниципальной услуги





В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, подготавливается уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется подготовка и утверждение постановления Администрации Зерноградского городского поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





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





Выезд приемочной комиссии на место с целью установления факта завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также соответствие переустройства и (или) перепланировки проекту переустройства и (или) перепланировки





В случае несоответствия (неполного соответствия) объема и (или) содержания выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, заявитель уведомляется о необходимости устранить выявленные замечания и недоработки





В случае соответствия объема и (или) содержания выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, предусмотренных проектом переустройства и (или) перепланировки, осуществляется подготовка акта приемки и его утверждение постановлением Администрации Зерноградского городского поселения





Выдача заявителю утвержденного акта приемки





В случае отсутствия сведений о правоустанавливающих документах на перепланируемое помещение в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заявителю направляется уведомление о необходимости представления данных документов самостоятельно











Выдача заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения










