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Приложение
Утвержден


Постановлением Администрации


городского округа Первоуральск


от 12.07.2018  № 1246
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Административный регламент) регулирует порядок получения документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и приемки произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений на территории городского округа Первоуральск.
1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
1.3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- физические и юридические лица, являющиеся собственниками переустраиваемых и (или) перепланируемых жилых помещений;
- физические и юридические лица, являющиеся нанимателями переустраиваемых и (или) перепланируемых жилых помещений по договору социального найма.

1.4. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется в соответствии с:
1.4.1. Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21 января 2009 года);

1.4.2. Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства», 05 декабря 1994 года, № 32, статья 3301; «Собрание законодательства Российской Федерации», 29 января 1996 года, № 5,      статья 410; «Собрание законодательства Российской Федерации»,                  03 декабря  2001 года, № 49, статья 4552; «Собрание законодательства Российской Федерации», 25 декабря 2006 года, № 52 (1 часть), статья 5496);

1.4.3. Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 1, 12 января 2005 года);
1.4.4. Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30 декабря 2004 года);

1.4.5. Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05 мая 2006 года);

1.4.6. Постановлением Правительства Российской Федерации                       от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Российская газета», № 95, 06 мая 2005 года);

1.4.7. Постановлением Правительства Российской Федерации                        от 16 февраля 2008 года № 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» («Российская газета», № 41,                                  27 февраля 2008 года);
1.4.8. Постановлением Администрации городского округа Первоуральск от 16 декабря 2013 года № 3993 «О передаче УЖКХ и строительства городского округа Первоуральск полномочий по согласованию и утверждению необходимых разрешительных документов» (документ опубликован не был);

1.4.9. Постановлением Главы городского округа Первоуральск                        от 27 октября 2006 года № 2122 «О создании приемочной комиссии, подтверждающей завершение перепланировки и (или) переустройства жилых помещений на территории городского округа Первоуральск» (документ опубликован не был). 

1.5.  Муниципальная услуга от имени Администрации городского округа Первоуральск предоставляется Первоуральским муниципальным казенным учреждением «Управление капитального строительства» (далее – Управление).

1.6. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, заявитель может получить:
1.6.1. В Управлении, расположенном по адресу:
623100, Свердловская область, город Первоуральск, проспект Ильича, дом № 30.

График работы Управления (дни приема граждан):

Понедельник, среда: 8.00 – 12.00 часов;

Пятница: 13.00 – 17.00 часов.

Телефон/факс: 8 (3439) 666-008.

Прием инвалидов и других маломобильных групп населения осуществляется по адресу:

623100, Свердловская область, город Первоуральск, улица Ватутина,  дом № 41 (Администрация городского округа Первоуральск), кабинет № 111.

График работы (дни приема инвалидов и других маломобильных групп населения):

Среда: 15.00 – 17.00 часов.
1.6.2. В информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 
- на официальном сайте городского округа Первоуральск – prvadm.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.
1.6.3. В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Место нахождения филиала государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- 623104, Свердловская область, г. Первоуральск, ул. Ватутина, 31;

- 623101, Свердловская область, г. Первоуральск, ул. Береговая, 48.

Информацию о местонахождении государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и его филиалов можно найти на официальном сайте в сети Интернет: www.mfc66.ru.
1.7. Для предоставления муниципальной услуги заявителю (заявителям) необходимо подать в Управление или МФЦ заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме, являющейся приложением к настоящему Регламенту (Приложение № 1). Заявление может быть направлено в Управление или МФЦ путем почтового отправления с уведомлением о вручении и описью вложения.

2. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.1. Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящихся на территории городского округа Первоуральск, предоставляется на основании рассмотрения предоставленных Заявителем следующих документов:

2.1.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (Приложение № 1).

2.1.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии):
- для физических и юридических лиц, являющихся собственниками переустраиваемых и (или) перепланируемых жилых помещений, правоустанавливающим документом является документ о праве собственности на недвижимое имущество, зарегистрированный в установленном законом порядке, с выдачей свидетельства о государственной регистрации права собственности, с указанием, что помещение не обременено правами других граждан;

- для физических и юридических лиц, являющихся нанимателями переустраиваемых и (или) перепланируемых жилых помещений по договору социального найма,  правоустанавливающим документом является договор социального найма, зарегистрированный в установленном законом порядке;

2.1.3. Подготовленный и оформленный в соответствии с требованиями действующего законодательства проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

2.1.4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

2.1.5. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма, в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма.
2.1.6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, в случае, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и Акт приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию завершенных работ после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Заявителю может быть отказано в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и приемке произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения после выполненных работ при наличии оснований, указанных в пункте 4 настоящего Административного регламента.
2.3. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения можно получить по устному личному, письменному обращению в Управление, а также по телефону или посредством электронной почты согласно контактным данным, указанным в п. 1.6.1. настоящего Административного регламента. 
2.3.1. В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, содержание устного обращения оформляется в письменном виде, и ответ дается в письменной форме.

2.3.2. Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо, ответственное за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. При письменном обращении и обращении по электронной почте.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при письменном обращении дает письменную консультацию в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения или уполномоченным им лицом и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или указанного способа доставки консультации в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.5. Кабинеты приема посетителей Управления оборудованы в соответствии с требованиями к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги. У двери кабинета имеется информационная табличка с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности лиц, осуществляющих предоставление муниципальных услуг; часов приема посетителей и времени перерыва на обед.

В кабинете обеспечено комфортное расположение гражданина напротив стола должностного лица, которое оборудовано телефонной связью и возможностью копирования документов, а также на столе должны иметься следующие информационные материалы:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги с приложениями.

- перечень организаций и последовательность их посещения, в которые необходимо обратиться гражданам в целях получения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, с указанием их адреса, времени приема и конечного результата обращения.

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- форма и образец заполнения заявления.

2.6. Фойе Управления оборудовано местами для ожидания в виде кресельных секций, специальным столом со стульями для удобства оформления гражданином письменного обращения с наличием письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

2.7. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

-  о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги.

-   о сроках предоставления муниципальной услуги.

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.

-  о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

Сроки передачи документов из МФЦ в Управление не входят в общий срок предоставления услуги.

2.8. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является представление (поступление) указанного заявления в Управление или МФЦ.

2.9. В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист МФЦ в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ. Если прием осуществляется специалистом МФЦ, то он осуществляет проверку копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам заверяет сверенные с оригиналами копии документов и возвращает оригинал заявителю.

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в Управление, либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ). Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются в Управление. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в Управление не входят в общий срок оказания услуги.

2.10. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.

Основанием для начала административной процедуры "Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги" в МФЦ является получение для последующей выдачи заявителю из Управления соответствующего пакета документов.

Управление передает в МФЦ результат предоставления услуги, не позднее рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.

3. УСЛОВИЯ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3.1. Условием предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящихся на территории городского округа Первоуральск, является обязательность представления в Управление юридическими и (или) физическими лицами – собственниками или нанимателями помещений, документов, указанных в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.
3.2. Решение  о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение     № 2) должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов органом, осуществляющим согласование, в срок не позднее чем через сорок пять дней со дня предоставления вышеуказанных документов в Управление.
3.3. Должностное лицо Управления, ответственное за предоставление данной муниципальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю Уведомление, подтверждающее принятие Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
3.4. Для получения Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на руки заявителю необходимо обратиться в Управление к должностному лицу в приемное время.

3.5. Окончанием согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является Акт приемочной комиссии жилого помещения после выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения (Приложение 5).
4. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

4.1.1. Непредставление документов, определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации и пунктом 2.1. настоящего Административного регламента.
4.1.2. Представление документов в орган, неуполномоченный предоставлять данную муниципальную услугу.
4.1.3. Несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям Градостроительного кодекса Российской Федерации и иным требованиям действующего законодательства Российской Федерации (СНиП, СП и др.).
4.1.4. Заявителем предоставлены нечитаемые документы, документы с приписками, подчистками, помарками.

4.1.5. Не заполнены или заполнены не все поля заявления на предоставление муниципальной услуги.

4.1.6. Заключение о недопустимости переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, выданное органом по охране памятников архитектуры, истории и культуры, в случае если жилое помещение или дом,  в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
5. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день обращения заявителя сотрудником Управления, который в рамках административной процедуры выполняет следующие действия:

- принимает подлежащие представлению непосредственно заявителем, либо его представителем, заявление и документы, указанные в пункте 2.1. настоящего Административного регламента;

- проверяет документы, удостоверяющие личность и полномочия заявителя, а случае если такое заявление подается доверенным лицом заявителя, то документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя заявителя. При этом документы должны быть в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон или должностных лиц; текст документов должен быть разборчив, наименования юридических лиц должно быть указано без сокращений, с указанием их мест нахождения; фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью; в документах не допускаются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления; документы не могут быть исполнены карандашом, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- разъясняет порядок приема документов, подлежащих представлению заявителем, и выдачи заявителю Решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- проводит ознакомление заявителя по его требованию с настоящим Административным регламентом;

- подтверждает правильность заполнения заявления и комплектность прилагаемых документов проставлением личной подписи на бланке заявления;

- заверяет копии представленных заявителем документов;

- регистрирует заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения;
- при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 4 настоящего Административного регламента, отказывает заявителю в приеме заявления и документов.

- проводит оценку представленного проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на соответствие действующим строительным нормам и правилам, санитарным нормам и правилам, техническим регламентам;

- готовит проект Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. При этом Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения подписывается уполномоченным на это лицом и действительно до срока окончания производства ремонтно-строительных работ, указанного в данном решении. Срок окончания производства ремонтно-строительных работ устанавливается с учетом сроков, указанных заявителем в заявлении о согласовании переустройства и или (перепланировки) жилого помещения.

- извещает заявителя по телефону о готовности Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выдает заявителю на руки экземпляр Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- обеспечивает подтверждение получения Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения личной подписью заявителя на втором экземпляре решения;

5.2. Окончанием согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является Акт приемочной комиссии по приемке в эксплуатацию завершенных работ после перепланировки и (или) переустройства.
6. ПРИЕМКА ПРОИЗВЕДЕННЫХ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУ

И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЕ

АКТА ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ О ГОТОВНОСТИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ К ЭКСПЛУАТАЦИИ ПОСЛЕ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ ПО ПЕРЕУСТРОЙСТВУИ (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
6.1. Специалист, ответственный за предоставление данной услуги, в день обращения заявителя осуществляет прием заявления о приемке выполненных работ после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (Приложение 4), согласовывает с заявителем дату и время проведения комиссионной проверки и уведомляет приемочную комиссию о дате проверки произведенных работ.

6.2. Заявитель обеспечивает присутствие представителей проектной организации и исполнителя (производителя) работ (при его наличии) при проведении комиссионной проверки. В случае невозможности личного участия заявителя в работе комиссии, такое участие принимает лицо, уполномоченное представлять интересы заявителя по доверенности, копия которой передается уполномоченному представителю Управления.
6.3. В ходе приемки произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения приемочная комиссия проверяет:

- соответствие произведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- наличие доступа к внутридомовым инженерным системам;

- наличие актов освидетельствования скрытых работ, в случае если были проведены работы, скрываемые последующими работами.

6.4. По результатам приемки произведенного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приемочная комиссия составляет Акт по приемке в эксплуатацию завершенных работ после переустройства и (или) перепланировки в трех экземплярах, который подписывается заявителем и членами приемочной комиссии (приложение № 5).

6.5. В случае если приемочной комиссией установлены факты несоответствия произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения согласованному проекту, об этом делается соответствующая запись в Акте по приемке в эксплуатацию завершенных работ после переустройства и (или) перепланировки.
6.6. Заявитель получает Акт по приемке в эксплуатацию завершенных работ после переустройства и (или) перепланировки в Управлении после его подписания членами приемочной комиссии и председателем приемочной комиссии при предъявлении документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

7.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля, проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

7.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента, иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель Главы Администрации городского округа Первоуральск по жилищно-коммунальному хозяйству, городскому хозяйству и экологии.

7.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, а также перечень должностных лиц, осуществляющих проверки, устанавливаются приказом Главы городского округа Первоуральск.

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

По результатам проверки составляется акт проверки.

7.4.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) должностных лиц.

7.5. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

8. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

8.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

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

8.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно муниципальными правовыми актами.

8.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

8.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение тридцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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