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администрациЯ Цимлянского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2017 г.   
                                № 585                                        г.  Цимлянск
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 
актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», согласно приложению.
2. Контроль за выполнением постановления возложить на  заместителя Главы Администрации Цимлянского района по строительству, ЖКХ и архитектуре Репина Ю.Ф.
Глава Цимлянского района                                                             А.К. Садымов    

Постановление вносит отдел коммунальной 

инфраструктуры и архитектуры 

Администрации района

   Приложение

к постановлению 

Администрации Цимлянского района

от 12.08.2017 № 585
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги «Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - услуга).

1. Предмет регулирования 

административного регламента

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является определение стандарта предоставления Администрацией Цимлянского района муниципальной услуги, состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, а также форм контроля за предоставлением услуги и досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Прием заявлений осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одно окно» муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Цимлянского района» (далее - МФЦ).

2. Круг заявителей

2.1. Получателями услуги  являются юридические и физические лица, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее - получатели услуги, или заявители).

От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.2. Услуга предоставляется Администрацией Цимлянского района (далее – Администрация).

3.Требования к порядку информирования

о предоставлении услуги

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации и организаций, предоставляющих услугу.

3.1.1. Ответственным за предоставление услуги является отдел коммунальной инфраструктуры и архитектуры Администрации Цимлянского района (далее – отдел).

График работы ответственного за предоставление услуги отдела: 

	День недели


	Время работы


	Перерыв

	Понедельник
	8.00 – 17.00
	12.00 – 12.45

	Вторник
	8.00 – 17.00
	12.00 – 12.45

	Среда
	8.00 – 17.00
	12.00 – 12.45

	Четверг
	8.00 – 17.00
	12.00 – 12.45

	Пятница
	8.00 – 16.00
	12.00 – 12.45

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


3.1.2. Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области (далее – МФЦ). Адрес местонахождения: Ростовская область, Цимлянский район, Цимлянск, Советская улица, 44, тел. +7 (86391) 5-01-20, +7 (86391) 5-12-81. Режим работы: понедельник, вторник, четверг: с 09:00 до 18:00, среда: с 09:00 до 20:00
пятница: с 09:00 до 16:45, суббота: с 09:00 до 12:00.

3.1.3. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы: 

- на официальном сайте Администрации: посредством телефонной связи, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);

- в информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://  info@mfc61.ru, mfc_cimlyansk@mail.ru.
3.2. Справочные телефоны: 


- ответственный за предоставление услуги Органа: 

- 8 (86391) 2-21-84;

- МФЦ.

3.3. Адрес официального сайта:

- Орган в сети Интернет –https//www http://cimlyanck.donland.ru. 

E-mail: cim_otdelgkh@bk.ru;

- МФЦ.

3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги, в том числе с использованием Единого портала.

3.4.1. Информирование о порядке предоставления услуги, сведений о ходе ее предоставления осуществляется Администрацией следующими способами:


- посредством Единого портала, на официальном Интернет-сайте Администрации;

- в устной форме: при личном приеме в соответствии с графиком работы Администрации, по справочным телефонам;

- в письменной форме: по электронной почте; на официальный интернет-сайт Администрации.

При информировании по телефону, по вопросам предоставления услуги, специалисты Администрации обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении услуги, а также предоставить информацию по следующим вопросам: 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации обращения заявителей; 

- принятое решение по конкретному обращению либо стадию рассмотрения обращения;

- перечень предоставляемых документов для получения услуги.

Личный прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди и по предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан).

3.4.2. Информирование о порядке предоставления услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением услуги, осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрации МАУ МФЦ Цимлянского района (далее – МФЦ).


Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления услуги, в том числе по вопросам:

- сроков и процедур предоставления услуги;

- категории заявителей, имеющих право обращения за получение услуги;

- уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

- уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставления услуги.

3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах Администрации, предоставляющего услугу, организаций, участвующих в предоставлении услуги, в сети Интернет, а также на Едином портале.

Указанная в подпунктах 3.1. – 3.4. настоящего раздела информация размещается на информационных стендах в месте нахождения ответственного за предоставление услуги структурного подразделения Администрации и МФЦ, а также размещается в сети Интернет.

Информационные материалы включают в себя:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- адреса места нахождения Администрации, контактные телефоны, адреса электронной почты;

- график работы специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления  услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 

1. Наименование услуги

«Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – услуга).

2. Наименование органа местного 

самоуправления Цимлянского района Ростовской области, непосредственно предоставляющего услугу

Услуга предоставляется Администрацией Цимлянского района.

МФЦ участвует в предоставлении услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, формирования и направления межведомственных запросов, а также выдачи результата предоставления услуги.

При предоставлении услуги Администрации,  МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.

Обращение заявителя для получения услуги потребует обращения заявителя в:
- Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области;

- региональную службу государственного строительного надзора Ростовской области; 

- министерство природных ресурсов и экологии Ростовской области, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- организацию, осуществляющую проведение экспертизы проектной документации и соответствующую требованиям, установленным статьей 50 Градостроительного кодекса Российской Федерации, а также к физическому лицу, аттестованному в соответствии со статьей 49.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в случаях, предусмотренных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;

- органы местного самоуправления муниципального образования, уполномоченные в сфере градостроительной деятельности; 

- проектную организацию, имеющую свидетельство о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.

3. Описание результата предоставления услуги

Результат  предоставления   муниципальной  услуги - выдача акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировка жилого помещения, либо выдача уведомления  об  отказе  в  предоставлении указанной услуги - в  случаях,    предусмотренных   пунктом   3.6. настоящего раздела. 

3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней.           

3.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Жилищный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
5) Федеральный закон от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
       3.3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

2) копия решения о согласовании переустройства или перепланировки жилого помещения;

3) технический паспорт жилого помещения после проведенных строительно-ремонтных работ;

4) 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.

3.4. В порядке межведомственного взаимодействия Администрация Цимлянского  района или МФЦ самостоятельно запрашивают в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся  документы  (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпункте  3.3 настоящего раздела.

Документы, указанные в подпункте  3.3 настоящего раздела, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в  государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.

Заявитель вправе предоставить указанные документы (сведения) по собственной инициативе.

Не допускается требовать иные документы для выдачи акта  приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, за исключением указанных в подпункте  3.3 настоящего раздела  документов.

Документы, в подпункте  3.3 настоящего раздела, могут быть направлены в электронной форме.

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Передача документов по межведомственному взаимодействию осуществляется на бесплатной основе.

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

1) предоставление заявления не соответствующего установленной форме;

2) наличие в документах недостоверной или искаженной информации.

3.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставления определенных в подпункте  3.3 настоящего раздела документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 10  настоящего Административного регламента возложена на заявителя;

2) поступления в Администрацию Цимлянского района или МФЦ, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для выдачи, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в выдаче акта по указанному основанию допускается в случае, если Администрация Цимлянского района или МФЦ, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 
3) представления документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствия выполненного переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.7. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

3.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

3.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

3.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

1) места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

2) площадь мест для ожидания зависит от количества лиц, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников.

Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок;

3) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

4) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги (далее - сотрудник);

- графика приема заявителей;

5) каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

3.11.  Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

1) информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности;

2) информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

а) информационных материалов, размещаемых на стенде  в кабинете, где предоставляется услуга, МФЦ;

б) публикаций в средствах массовой информации.

3)   Прием   ведется без предварительной записи в порядке очереди в соответствии с графиком (приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

4)   Консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

а) при личном обращении;

б) по телефону;

в) по письменным обращениям;

г) в средствах массовой информации;

  При консультировании по письменным обращениям ответ направляется  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5) При осуществлении консультирования по телефону предоставляется следующая информация:

а)  о порядке предоставления муниципальной услуги,

б) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

в) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления  и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

г) о принятом по конкретному заявлению решении.

6) Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения.

7)  При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.  

3.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Положения настоящего Административного регламента применяются в том числе при оказании муниципальной услуги в многофункциональных центрах по принципу «одного окна» и в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

 3.1. Состав административных процедур:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления;

3) оформление документов;

4) выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность административных процедур (блок-схема (приложение 1 к настоящему Административному регламенту):

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов;

а) осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого  помещения;

б) принятие решения о приемке переустройства и (или) перепланированного жилого помещения;

3) оформление акта приемочной комиссии  после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  в жилых домах или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче акта;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача акта приемочной комиссии  после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  либо документа об отказе в выдаче акта.

3.3. Срок выполнения административных процедур составляет 45 дней с момента регистрации заявления, в т.ч.:

1) прием и регистрация заявления – 15 минут;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов –  30 дней;

3) оформление акта приемочной комиссии  после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче акта – 12 дней;

4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо мотивированного отказа – 3  рабочих дня.

3.4. Требования к порядку выполнения административных процедур:

1) требования к порядку приема и регистрации документов:

а) основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Цимлянского района, либо в МФЦ с заявлением;

б) датой обращения в Администрацию Цимлянского района за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления. Данная дата заносится в Журнал регистрации заявлений. В случае представления заявителем документов, через МФЦ срок принятия решения о выдаче акта или об отказе в выдаче акта исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию Цимлянского района;

2) требования к порядку рассмотрения заявления:

а) рассмотрение заявления    выносится на  комиссию по  переустройству и перепланировке жилых и нежилых помещений в жилых домах (далее – Комиссия);

б) Комиссия организует осмотр переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения и принимает решение о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче акта; 

в) на основании осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения  специалист Администрации Цимлянского района готовит акт приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения   или  документ, подтверждающий принятие решения об отказе в выдаче акта; 

3) требования к порядку оформления документов: 

акт приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  или  документ, подтверждающий принятие решения об отказе в выдаче указанного акта оформляется в письменной форме, подписывается всеми членами Комиссии, заверяется печатью Администрации Цимлянского района и регистрируется в Журнале выданных актов;

4) требования к порядку выдачи документов:

акт приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  или  документ, подтверждающий принятие решения об отказе в выдаче указанного  акта направляется заявителю заказным письмом, с уведомлением  или выдается лично в руки под роспись, либо через МФЦ.

3.5. Требования к порядку подачи заявления и оформления документов в электронной форме:

1)  при подаче заявления в электронной форме на получение муниципальной   услуги   оно   формируется   посредством      заполнения интерактивной формы на портале государственных и муниципальных услуг;

2)  форма   заявления,   размещенная     на    портале государственных и муниципальных услуг, должна  содержать  все   сведения, установленные для заявления;

3)  идентификация  заявителя,  подавшего заявление в электронном  виде,  регистрация  заявления  осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4) должностное лицо, ответственное за прием документов (далее -должностное лицо),   проверяет наличие и соответствие представленного заявления и прикрепленных к нему электронных документов  требованиям,  установленным   нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

5) при наличии  всех  необходимых  документов  и    соответствии их требованиям к заполнению и оформлению  таких  документов,   установленных нормативными правовыми актами, должностное лицо  делает   соответствующую отметку в информационной системе для  последующего  уведомления  (в   том числе  путем  размещения  информации  на  портале       государственных и муниципальных услуг  или  отправки  информации  электронным   сообщением) заявителя о приеме документов с указанием номера и даты получения  заявления и прилагаемых к нему документов;

6) при  нарушении  требований,  установленных  к      заполнению и оформлению   заявления  и  прилагаемых  к  нему     документов, должностное лицо уведомляет заявителя  (в  том  числе  путем   размещения информации на портале или отправки информации электронным сообщением)   о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений;

7) электронные  образы  документов,  представляемые  с  заявлением, направляются в виде файлов в одном из указанных   форматов: JPEG, PDF, TIF;

8) качество  представленных  электронных  образов     документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

9) информация о требованиях  к  совместимости,  сертификату   ключа подписи, обеспечению возможности подтверждения  подлинности   электронной цифровой подписи заявителя  размещается  на  портале    государственных и муниципальных услуг и официальном сайте органов  местного самоуправления муниципального образования «Цимлянский район»;

10) требования к  форматам  представляемых  заявителем   электронных образов   документов,   электронных   документов,  необходимых для предоставления  муниципальной   услуги,   размещаются   на     порталах государственных и  муниципальных  услуг  и  официальном сайте органов  местного самоуправления муниципального образования «Цимлянский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги Администрацией Цимлянского района осуществляется – специалистом, по предоставлению муниципальной услуги через МФЦ - руководиетелем МФЦ.

4.2. Специалист и руководитель МФЦ организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов.

4.4. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

1) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

2) за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с подпунктом 2 пункта 22 настоящего Административного регламента.

4.5. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

1) за достоверность вносимых в эти документы сведений;

2) за соблюдение порядка оформления документов.

4.6. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

4.7. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

4.8. Обязанности сотрудников по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.9. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.10. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается   специалистом, руководитель МФЦ.

4.11. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.12. В случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.13. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

 

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальных услуг.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3. 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.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  официального сайта официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

 

Верно: управляющий делами                                                         Н.Н. Бурунина 
Приложение № 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур


Приложение № 2

к административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого   помещения

                                                                               Главе  Цимлянского района

                                                                                        ______________________________
Заявление
о выдаче акта приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого   помещения 
от__________________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, наименование юридического лица)

телефон_______________________________________________________________________

Место нахождения жилого  помещения: ___________________________________  ____________________________________________________________________
Прошу выдать акт приемки работ после__________________________________

____________________________________________________________________

*Подписи лиц, подавших заявление 

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

Приложение № 3

к административному регламенту

АКТ 

ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ

г. Цимлянск                                                                                           «____» ______________ 201___ г.   

О завершении переустройства и   (или) перепланировки жилого (нежилого) (ненужное зачеркнуть) помещения по адресу: ____________________________________________________

_______________________________________________________________________
Состав приемочной комиссии:

__________________________________________________________________________
1. Произвела осмотр:
(указывается переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого) помещения по адресу): ______________________________

2. Ознакомилась с представленным проектом


(указывается переустройство и (или) перепланировка жилого (нежилого)
помещения)
, выполненным   на   основании   постановления  _____________________
от "
"
201___ г. № __________ 

.
Выводы комиссии:
1. 


(указать на завершение работ по перепланировке и (или) переустройству жилого
(нежилого) помещения согласно проекту)
2.
Председатель комиссии: __________________________________________________

Члены приемочной комиссии: _______________________________________________
Уведомление заявителя о принятом решении и выдача акта   приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого  помещения  либо документа об отказе в выдаче акта








Прием и регистрация заявления 





Рассмотрение заявления и прилагаемых  документов 











оформление акта приемочной комиссии  после переустройства и (или) перепланировки жилого   помещения





подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче акта











