АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЕЛКА ИМЕНИ К.ЛИБКНЕХТА

КУРЧАТОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 18 октября 2016 года №392
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «поселок имени К.Либкнехта» Курчатовского района Курской области, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы поселка имени К.Либкнехта Курчатовского  района Курской области А.Н. Поедайлова.

3. Постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

Глава поселка имени К.Либкнехта

Курчатовского района Курской области                                               А.М. Туточкин

Утвержден
Постановлением Администрации

поселка имени К.Либкнехта

Курчатовского района Курской области

от 18 октября 2016 года № 392
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент Администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга), определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги является собственники жилых помещений (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо, имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг.

Администрация поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района: 307240, Россия, Курская область, Курчатовский район, поселок имени К.Либкнехта, улица З.Х.Суворова, д.7а
График работы:

	Понедельник
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00 до 13-00)

	Вторник
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00  до 13-00)

	Среда
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00  до 13-00)

	Четверг
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00  до 13-00)

	Пятница
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00  до 13-00)

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Прием, а также консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется по рабочим дням в соответствии с графиком (режимом работы):

	Понедельник
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00 до 13-00)

	Вторник
	с  8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00 до 13-00)


Филиал ОБУ «МФЦ» по Курчатовскому району Курской области (далее филиал ОБУ «МФЦ»): 307250, Курская область, город Курчатов, ул. Энергетиков, дом 10

График работы:

	Понедельник
	с  8-00 до 17-00

	Вторник
	с  8-00 до 17-00

	Среда
	с  8-00 до 17-00

	Четверг
	с  8-00 до 17-00

	Пятница
	с  8-00 до 17-00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


1.3.2. Справочные телефоны органа местного самоуправления осуществляющего непосредственное  предоставление муниципальной услуги, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Телефон Администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района: Курской области: 8(47131) 9-11-91

Справочные телефоны ОБУ «МФЦ» по Курчатовскому району Курской области: 8(47131) 2-39-83

1.3.3. Адреса официальных сайтов ОМСУ и МФЦ 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:

Адреса официальных сайтов ОМСУ и МФЦ 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

Адрес официального сайта ОМСУ:  KLibneht.rkursk.ru
Электронная почта : pengrad84@mail.ru
Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc-kursk.ru.

Электронная почта МФЦ: mfc@rkursk.ru.

Электронная почта ОБУ «МФЦ» по Курчатовскому району Курской области 4612mfc@rkursk.ru
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах ОМСУ (МФЦ), органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах ОМСУ (МФЦ) размещается следующая информация:

-исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-размеры государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальной услуги, порядок их уплаты;

-порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц ОМСУ (МФЦ), ответственных за предоставление муниципальной услуги;

-перечень многофункциональных центров и центров удаленного доступа, в которых организовано предоставление муниципальной услуги, адреса местонахождения, телефоны.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
2.1.1. Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Услугу предоставляет Администрация поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области (ОМСУ). 
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

-Комитет по культуре Курской области;

-Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

-ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ.

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ОМСУ не вправе 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 муниципальной услуги, утвержденным нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных дней со дня регистрации заявления. В общий срок предоставления муниципальной услуги входит: срок приема и регистрации заявления и документов, срок формирования и направления межведомственных запросов и получения на них ответов, проведение заседания комиссии, срок принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В срок предоставления муниципальной услуги не входит период проведения кадастровых работ на земельные участки, включающие работы по межеванию и постановку на государственный кадастровый учет, проведение торгов.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

Срок выдачи результата (решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) - в течение 3 календарных дней.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 93, № 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; ст. 2, № 4, ст. 445);

2) Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
4) Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ. («Российская газета», № 290 30.12.2004, «Собрание законодательства Российской Федерации», № 1 (часть 1), ст. 16, 03.01.2005 г., «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005 г.); 

5) Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ» («Российская газета», № 116-117, 29.06.2002, «Собрание законодательства РФ», 01.07.2002, № 26, ст. 2519);
6) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
7) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

8) Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст.2060; №27, ст. 3410);

9) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 31 от 30.07.2007 г. ст. 4017, «Российская газета», № 165 от 01.08.2007 г);
10) Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», № 42, 20.10.1997, ст. 4787, «Российская газета», № 205, 22.10.1997);
11) 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» («Российская газета», № 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, № 19, ст. 1812);
12) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 30.05.2011 №22, ст. 3169);
13) Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Российская газета», № 192, 22.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);
14) Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15.10.2003, регистрационный № 5176) («Российская газета», № 214, 23.10.2003);
15) Законом Курской области от 04.01.2003 №1-ЗКО «Об административных правонарушениях в Курской области» («Курская правда», №4-5, 11.01.2003);
16)  Постановлением Администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области от 27.05.2012 г. № 131 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель подает в ОМСУ непосредственно либо через МФЦ заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

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

2) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
Если реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме.
В случае, когда при проведении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения происходит изменение параметров объектов капитального строительства, и (или) их частей и такие изменения затрагивают конструктивные и другие характеристики их надежности и безопасности и (или) превышают предельные параметры разрешенного строительства, заявителю на проведение таких работ необходимо получить разрешение на реконструкцию многоквартирного жилого дома в соответствии с требованиями ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

При личном обращении заявителя указанные документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте указанные документы предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.

Заявителю выдается расписка в получении от него документов с указанием их перечня, даты и времени их получения ОМСУ, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром.

При представлении заявления при личном обращении должен быть предъявлен документ, удостоверяющий личность заявителя, если заявление представляется заявителем, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, если заявление представляется его представителем.

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, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (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) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения (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);

3) 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.

2.7.2. Заявитель вправе представить указанные документы (сведения) по собственной инициативе.

2.7.3. Непредставление заявителем вышеуказанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
2.8.1. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;

-осуществления согласований, необходимых для получения услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

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

-не соответствие представленных документов, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;

-в документе присутствуют неоговоренные приписки и исправления;

-текст документа написан неразборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-фамилия, имя и отчество заявителя, место жительства, телефон написаны не полностью;

-документы исполнены карандашом;

-за получением муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

1) отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступления в ОМСУ (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 предоставления муниципальной услуги.

3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.10.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.11.1. Необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются следующие услуги:

-подготовка проектной документации (проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения).

Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оказывается платно юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к таким видам работ.

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

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.13.1. В отношении предприятий и учреждений, подведомственных ОМСУ порядок определения и размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг устанавливают ОМСУ.

2.13.2. Другие предприятия и учреждения размер платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, устанавливают самостоятельно, на коммерческой основе. 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
2.14.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в ОМСУ (МФЦ) не может превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания при получении результата предоставления муниципальной услуги в ОМСУ (МФЦ) не может превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.15.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в ОМСУ (МФЦ) не может быть более 15 минут.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги в ОМСУ (МФЦ) регистрируется в порядке общего делопроизводства.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
2.16.1. Требования к помещениям ОМСУ, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей.

Здание, в котором расположен ОМСУ, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе и для инвалидов.

Вход в здание ОМСУ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об ОМСУ, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

-наименование; 

-место нахождения;

-график работы.

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

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, и составляет не менее 5 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, оборудованных информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

-времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов ОМСУ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.

2.16.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в ОМСУ:

На информационных стендах в местах ожидания и официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

-местонахождение, график приема заявителей по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты ОМСУ;

-информация о размещении работников ОМСУ;

-перечень услуг, предоставляемых органом, предоставляющим услугу;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к документам;

-сроки предоставления муниципальной услуги.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте ОМСУ в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

2.16.3. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей в МФЦ.

Здание, в котором располагается МФЦ, оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой, которая располагается на панели рядом с входом, и содержит следующую информацию о МФЦ: 

-наименование;

-место нахождения;

-режим работы;

-номер телефона информационной поддержки МФЦ;

-адрес электронной почты.

Выход из здания МФЦ оборудуется соответствующим указателем.

2.16.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

2.16.4.1. Информационные стенды, содержащие следующую информацию:

-местонахождение;

-график приема заявителей по вопросам предоставления услуг;

-номера телефонов;

-адрес официального сайта и электронной почты МФЦ; 

-перечень услуг, оказываемых на базе МФЦ.

2.16.4.2. Информационный киоск, обеспечивающий доступ к следующей информации:

-полная версия текста настоящего Административного регламента;

-перечень документов, необходимых для получения услуг;

-извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность МФЦ.

2.16.5 Требование к обеспечению доступности услуг для инвалидов:

возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;

оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;

возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования «Курчатовский район» Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

оказание должностными лицами необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

-расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

-наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);

-наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

-доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:

-полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

-наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных настоящим Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

-количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

-отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

-отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

-отсутствием жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;

-предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде;

-предоставление муниципальной услуги в МФЦ.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.18.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» по принципу «одного окна». 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом в МФЦ. 

Взаимодействие МФЦ с ОМСУ осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Для предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ заявителю необходимо подать заявление с комплектом соответствующих документов и получить результат предоставления муниципальной услуги в установленные настоящим Административным регламентом сроки. 

2.18.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется посредствам федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

Получить муниципальную услугу в электронной форме на Едином портале могут лишь зарегистрированные пользователи. Пройти процедуру регистрации можно на Едином портале в личном кабинете.

Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь недостающую информацию и отправить заявление. 

Заявление в электронном виде поступит в ОМСУ.

Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».

Результатом предоставления муниципальной услуги в электронной форме будет являться поступление сообщения о принятии решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.

Для подписания документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.  

3.1.4. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала процедуры является прием от заявителя специалистом Отдела или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.6. Административного регламента.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть направлены в ОМС или МФЦ в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При направлении заявления и документов в электронной форме (в сканированном виде), с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» ответственный специалист Отдела (МФЦ) направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Отдела или МФЦ, в который необходимо представить (направить по почте) документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. 

В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, ответственный специалист информирует заявителя также о представлении (направлении по почте) недостающих документов.

При личном обращении заявителя специалист Отдела (МФЦ):

-устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт либо документ его заменяющий);

-проводит проверку представленных документов на предмет:
а) полноты представленных заявителем документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента;

б) требований к оформлению документов:

-соответствие представленных документов, по форме или содержанию 

-требованиям действующего законодательства, 

-в документе отсутствуют неоговоренные приписки и исправления,

-текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

-фамилия, имя и отчество заявителя, место жительства, телефон написаны полностью;

-документы не должны быть исполнены карандашом.

При приеме документов специалист Отдела (МФЦ) производит копирование документов, сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов и проставляет заверительную подпись в штампе «копия верна».

Срок приема заявлений и документов от заявителей или их представителей не превышает 15 минут.

Специалист ОМСУ или МФЦ регистрирует заявление, вносит данные о принятии заявления и документов в информационную систему:

порядковый номер записи;

дату внесения записи;

данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица);

фамилию специалиста, ответственного за прием заявления и документов.

Критерием принятия решения является наличие права у заявителя на обращение за получением услуги.

Результатом Административной процедуры для заявителя является получением расписки о приеме документов с указанием варианта уведомления заявителя (посредством телефонной, почтовой, электронной связи). 

Способом фиксации результата административной процедуры является проставление подписи заявителя в расписке о подтверждении получения документов, которая остается в ОМСУ или МФЦ соответственно.

В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист ОМСУ или МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Если при установлении фактов наличия в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов.

Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема документов осуществляет руководитель ОМСУ или МФЦ. 

Заявление и документы, поступившие в МФЦ, подлежат передаче в ОМСУ не позднее дня, следующего за днем их принятия.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием начала административной процедуры является отсутствие документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

Должностное лицо Администрации или ОБУ «МФЦ» в течение трех рабочих дней с момента получения заявления с пакетом документов, формирует и направляет запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения является необходимость наличия документов, указанных в пункте 2.7.

Направление межведомственного запроса осуществляется следующими способами:

-курьером;

-с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия;

-иными способами, не противоречащими законодательству.

Отдел, предоставляющее услугу, определяет способ направления запроса и осуществляет его направление.

При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью уполномоченного должностного лица.

При направлении запроса курьером, запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, подписывается подписью уполномоченного должностного лица и заверяется печатью (штампом) органа (организации), оказывающей услугу, в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.

Срок подготовки и направления ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления требования к органу (организации), предоставляющему документ и (или) информацию.

Ответ на запрос регистрируется в установленном порядке.

При получении ответа на запрос, специалист Отдела, приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

Результат административной процедуры – получение ответа на межведомственный запрос Отдела. 

Способ фиксации результата – регистрация ответа на межведомственный запрос в журнале учета входящей корреспонденции

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с полным комплектом документов, указанных в пункте 2.6. и 2.7. настоящего Административного регламента к должностному лицу, ответственному за организацию и предоставление услуги.

Специалист Отдела проводит проверку заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента и по результатам рассмотрения заявления и представленных документов готовит:

а) при принятии положительного решения:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
б) при принятии отрицательного решения готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием причин отказа.

Максимальный срок выполнения административных действий, входящих в состав административной процедуры не может превышать трех рабочих дней.

Результат административной процедуры – принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Способ фиксации результата – регистрация в соответствующем журнале регистрации.

3.5. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала процедуры является регистрация документов в ОМСУ для выдачи заявителю или передача в МФЦ одного из следующих документов:

при принятии положительного решения:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
при принятии отрицательного решения:

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги в ОМСУ, выдача документов осуществляется специалистом Управления. При этом специалист администрации информирует заявителя о необходимости их получения.

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, специалист администрации передает результат услуги в МФЦ для выдачи заявителю.

Специалист соответствующего отдела МФЦ не позднее дня, следующего за днем поступления к нему документов, информирует заявителя о необходимости получения подготовленных документов (способом, указанным в заявлении).

Документы должны быть переданы в МФЦ не позднее дня, предшествующего дате окончания предоставления муниципальной услуги. Передача документов из ОМСУ в МФЦ сопровождается соответствующим Реестром передачи.

Процедура заканчивается выдачей заявителю одного из следующих документов:

при принятии положительного решения:

- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
при принятии отрицательного решения:

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры – выдача результатов предоставления муниципальной услуги заявителю.

Способ фиксации результата – наличие подписи заявителя в соответствующем журнале регистрации.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
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. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами ОМСУ осуществляется:

-Главой Администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области;

-заместителем Главы Администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области, курирующим вопросы предоставления настоящей муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Курской области, муниципальных нормативных правовых актов и настоящего Административного регламента.
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. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы Администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области.

4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

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 предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется:

-общественными объединениями и организациями;

-иными органами, в установленном законом порядке.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

4.4.3. Граждане, их объединения и организации также вправе:

-направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

-вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента. 

4.4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Курской области и муниципальными нормативными правовыми актами.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) администрации и (или) их должностных лиц при предоставлении услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения и действия (бездействие) администрации и (или) их должностных лиц при предоставлении услуги на основании настоящего регламента.

Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения сроков регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги;

2) нарушения сроков предоставления услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами Курского района Курской области для предоставления услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

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

6) затребование у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами Курского района Курской области;

7) отказа администрации, предоставляющего услугу, его должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения, принятые главой сельсовета, в соответствии со ст.11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», рассматриваются непосредственно главой поселка.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба может быть направлена:

1) по почте;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

-на официальный сайт администрации поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района Курской области: KLibneht.rkursk.ru.; 
-по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;

-на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 

3) принята при личном приеме заявителя.

Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области» Адрес официального сайта МФЦ: www.mfc-kursk.ru. Электронная почта МФЦ: mfc@rkursk.ru.

Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.

 Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации, предоставляющего услугу, должностного лица администрации, предоставляющего 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) администрации, предоставляющего услугу, должностного лица администрации, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющего услугу, должностного лица администрации, предоставляющего 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы орган, уполномоченный на ее    рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

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.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае, если обжалуется решение главы поселка заявитель вправе обжаловать решение в соответствии с законодательством Российской Федерации в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах администрации в месте предоставления услуги, в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» на официальных сайтах администрации, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системе «Портал государственных услуг Курской области».

Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»

Перечень многофункциональных центров, в которых организовано предоставление муниципальной услуги

	№ п/п
	Наименование подразделения ОБУ «МФЦ»
	Адрес/местонахождение, телефон, электронный адрес
	Режим приема заявителей

	1. 
	Отдел приема и выдачи документов
ОБУ «МФЦ»
	г. Курск, 

ул. Верхняя Луговая, д.24,
тел.: 8 (4712) 74-14-80, 74-14-76

E-mail: 4600-14@mfc-kursk.ru
	понедельник, среда-пятница 09:00-18:00,
чт.- 09:00-20:00,
сб.- 09:00-16:00
без перерыва,
 воскресенье - выходной

	2. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Беловскому району
	Курская область, Беловский район, сл. Белая, пл. Советская, д. 55-а, тел. (47149) 2-19-86 E-mail::4601@mfc-kursk.ru
	понедельник, среда-пятница 08:30-16:30,

 вторник – 08:30-15:30,

 без перерыва,

 суббота, воскресенье-выходной

	3. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Большесолдатскому району
	Курская область, Большесолдатский район, с. Большое Солдатское, ул.Кооперативная, д. 26
тел. (47136) 2-50-31.
E-mail: 4602@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 08:00-17:00, 

четверг – 08:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье - выходной

	4. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Глушковскому району

	Курская область,
Глушковский район, п. Глушково,
ул. Советская, д. 1,
тел.: (47132) 2-15-72.
E-mail: 4603@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной

	5. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Горшеченскому району


	Курская область, Горшеченский район, п. Горшечное, ул.Кирова, .26
тел.: (47133)2-30-07.
Е-mail: 4604@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье- выходной 

	6. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Дмитриевскому  району
	Курская область, Дмитриевский район,   

г. Дмитриев, ул. Ленина, д. 62 а

E-mail:4605@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 08:30-17:30,

 без перерыва,

 суббота, воскресенье- выходной

	7. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Железногорскому району


	Курская область,
г. Железногорск, ул. Димитрова, д. 16,
тел.: (47148) 7-91-26,
 7-91-25, 
E-mail: 4606@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 08:30-18:00, 

четверг – 08:30-20:00,

суббота – 09:00-15:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной

	8. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Золотухинскому району

	Курская область, Золотухинский район, п. Золотухино,
Лесной пер., д. 5,
тел.: (47151) 2-15-90
E-mail: 4607@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 09:00-18:00,

без перерыва,

суббота, воскресенье-выходной

	9. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Касторенскому району

	Курская область,
Касторенский район, п. Касторное,
ул. 50 лет Октября, д. 17-а,
тел.: (47157) 2-10-58
E-mail: 4608@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 08:00-17:00, 

без перерыва, 

суббота, воскресенье-выходной

	10. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Конышевскому району

	Курская область,
Конышевский район, п. Конышевка,
ул. Ленина, д. 19,
тел.:(47156) 2-30-39.
E-mail: 4609@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 09:00-18:00, без перерыва, суббота, воскресенье - выходной

	11. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Кореневскому району

	Курская область,
Кореневский район, п. Коренево,
ул. Школьная, д. 15-а.
тел.: (47147) 2-33-75.
E-mail: 4610@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 08:00-17:00, 

без перерыва, 

суббота, воскресенье- выходной

	12. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Курскому району


	Курская область,
г. Курск, ул. Щепкина, д.3
тел.: (4712) 74-14-91.
E-mail: 4611@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье -выходной 

	13. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Курчатовскому району
	Курская область, Курчатовский район,

 г. Курчатов, ул.Энергетиков, д. 10
Тел.: (47131) 2-39-83

E-mail:4612@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 08:00-17:00, 

без перерыва, 

суббота, воскресенье- выходной

	14. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Льговскому району
	Курская область, г. Льгов,
ул. Кирова, д.19/16 
тел.:(47140) 2-22-11.
E-mail: 4613@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье - выходной 

	15. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Мантуровскому району
	Курская область,
Мантуровский район, с. Мантурово, 
ул. Ленина, д. 13,
тел.:  (47155) 2-16-54
E-mail: 4614@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной 

	16. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Медвенскому району


	Курская область,
Медвенский район, п. Медвенка,
ул. Советская, д. 18-а,
тел.: (47146) 4-15-84.
E-mail: 4615@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной

	17. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Обоянскому району

	Курская область,
г. Обоянь, ул. Ленина, д. 19-б,
тел.: (47141) 2-10-04.
E-mail: 4616@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 08:00-17:00, 

четверг – 08:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье- выходной 

	18. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Октябрьскому району
	Курская область,
Октябрьский район, п. Прямицыно,
ул. Октябрьская, д. 134,
тел.: (47142) 2-17-35.
E-mail: 4617@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 08:30-17:30, 

четверг – 08:30-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье- выходной 

	19. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Поныровскому району


	Курская область,
Поныровский район, п. Поныри,
ул. Ленина, д. 14,
тел.: (47135) 2-17-55.
E-mail: 4618@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной 

	20. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Пристенскому району

	Курская область,
Пристенский район, п. Пристень,
ул. Ленина, д. 2-а,
тел.: (47134) 2-18-55.
E-mail: 4619@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 08:00-17:00, 

без перерыва, 

суббота, воскресенье-выходной

	21. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Рыльскому району


	Курская область, г.Рыльск, ул. Ленина, д. 63
Е-mail: 4620@mfc-kursk.ru 

	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной

	22. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Советскому району


	Курская область,
Советский район, п. Кшенский,
ул. Пролетарская, д. 45,
тел.: (47158) 2-14-75.
E-mail: 4621@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 08:00-17:00, 

четверг – 08:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной 

	23. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Солнцевскому району


	Курская область,
Солнцевский район, п. Солнцево,
ул. Первомайская, д. 72,
тел.: (47154) 2-29-35.
E-mail: 4622@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной 

	24. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Суджанскому району

	Курская область,
г. Суджа, ул. Карла Либкнехта, д. 1,
тел.: (47143) 2-10-48.
E-mail: 4623@mfc-kursk.ru

	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной

	25. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Тимскому району
	Курская область, Тимский район, п. Тим, ул. Кирова, д. 60

E-mail:4624@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной 

	26. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Фатежскому району
	Курская область,
г. Фатеж, ул. Тихая, д. 36,
тел.: (47144) 2-28-96.
E-mail: 4625@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной 

	27. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Хомутовскому району


	Курская область,
Хомутовский район, п. Хомутовка,
ул. Советская, д. 14,
тел.: (47137) 2-16-45.
E-mail: 4626@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 09:00-18:00, 

четверг – 09:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной

	28. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Черемисиновскому району
	Курская область, Черемисиновский район, п. Черемисиново, ул. Вокзальная, д. 16-а, E-mail: 4627@mfc-kursk.ru
	понедельник-пятница 08:00-17:00, 

без перерыва, 

суббота, воскресенье-выходной

	29. 
	Филиал ОБУ «МФЦ» по Щигровскому району


	Курская область, Щигровский район, г. Щигры, ул. Красная, д. 42-а, тел.: (47145) 4-11-12. E-mail: 4628@mfc-kursk.ru
	понедельник-среда, пятница 08:00-17:00, 

четверг – 08:00-20:00,

суббота – 09:00-16:00,

без перерыва,

воскресенье-выходной


Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»

В Администрацию поселка имени К.Либкнехта Курчатовского района

Курской области

Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

от ____________________________________________________________________
 (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

____________________________________________________________________
 жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из

____________________________________________________________________
 собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________
Примечание. 

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _____________________________
 (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом,
__________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Прошу разрешить ____________________________________________________________________
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании ____________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с “____” ___________20__ г. 

     по “____” ____________20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от “___” ____________г. № _______:
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 --------------------------------

 <*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________
указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) _________________________________ на ___ листах;

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

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;

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

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

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

6) иные документы: ______________________________________________
доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

“__” __________ 201_ г. _______________ ___________________________
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

“__” __________ 201_ г. ________________ __________________________
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

“__” __________ 201_ г. ______________ ____________________________
 (дата) (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

“__” __________ 201_ 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).

Документы представлены на приеме “__” ________________ 201_ г.

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √):

·  на руки по месту сдачи заявки;
·  почтой.

Приложение № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»





















Обращение заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги








Проверка документов 





Имеются основания для отказа в приеме документов





да





Отказ в приеме документов





нет





Прием и регистрация документов





Формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов





Имеется необходимость получения дополнительных документов (сведений)





да





нет





Рассмотрение материалов с учетом полученных данных





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





да





нет





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





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








