Утверждены постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» 

от  10 июля 2013 г.   № 541
Изменения в административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», утвержденном постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от   27 августа 2012 г. № 562

 1. Часть 1.2 раздела 1 после первого абзаца дополнить абзацем следующего содержания: 
«Муниципальная услуга предоставляется заявителю при личном или письменном обращении, в том числе с использованием электронной почты и по телефону, при обращении через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также при использовании универсальной электронной карты.».

2. Абзац десятый части 1.4 раздела 1 после слов «(по электронной почте, по факсу, через сеть Интернет)» дополнить словами следующего содержания: 
«, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области».
3. В графе 2 таблицы раздела 2 в строке «Правовые основания               
для предоставления услуги» восьмой абзац заменить абзацем следующего содержания: 
«Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом муниципального образования «Курильский городской округ», утвержденное решением Собрания Курильского городского округа от 08.04.2013 № 50».

           4. Графу 2 таблицы раздела 2 строки «Результат предоставления услуг» изложить в следующей редакции: 
«Конечным результатом предоставления услуги является: 
выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (приложение 3);

отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.».
          5. В графе 2 таблицы раздела 2 в строке «Максимальные сроки ожидания заявителя в очереди при обращении за услугой и при получении результата предоставления муниципальной услуги» слова «при обращении - не более 30 минут» заменить словами «при обращении - не более 15 минут».
6. В графе 2 таблицы раздела 2 в строке «Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах  предоставления государственных и муниципальных услуг» после шестого абзаца дополнить абзацы следующего содержания: 
«Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре (далее - МФЦ) осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим Административным регламентом осуществляться следующие функции: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим Административным регламентом;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.».
7. Раздел 3 изложить в следующей редакции: 

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги - логически

обособленных последовательностей административных действий

при предоставлении муниципальной услуги

Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги содержит административные действия:

1) прием, регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, проверка полноты и соответствия представленных документов, прилагаемых к заявлению;

2) подготовка и направление межведомственного запроса о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

3) оформление, регистрация решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача (направление) его заявителю;

4) подготовка уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещений и выдача (направление) отказа застройщику.

3.1.1. Административная процедура - прием,

регистрация заявления о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения, проверка полноты

и соответствия представленных материалов,

прилагаемых к заявлению

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с пакетом документов.

Заявление может быть представлено заявителем лично, через доверенное лицо или направлено в виде почтового отправления, электронной почтой либо на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи).

Специалист приемной администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – администрация), ответственный за прием и регистрацию документов, производит регистрацию заявления и передает принятое заявление с пакетом документов на рассмотрение главе администрации муниципального образования «Курильский городского округа» (далее – глава администрации). В соответствии с поручением главы администрации, о чем свидетельствует запись на заявлении, из приемной администрации муниципального образования «Курильский городского округа» заявление с пакетом документов передается в Комитет на исполнение.

Прием и регистрация заявления осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента их поступления в Администрацию

Специалист Комитета регистрирует заявление и прилагаемые к нему документы. После регистрации заявление с пакетом документов направляется на рассмотрение председателю Комитета.

Председатель Комитета рассматривает пакет документов, указывает на заявлении фамилию специалиста Комитета, ответственного за подготовку документов. Заявление с визой председателя Комитета и пакетом документов передается специалисту Комитета, ответственному за подготовку решения (далее - Исполнитель) под роспись.

При рассмотрении заявления Исполнитель проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

На основании рассмотренных документов, Исполнителем принимается решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Критериями принятия решения являются указание заявителем в заявлении органа администрации либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица, а также наличие приложений к заявлению, подписи и даты заявителя, резолюции главы администрации либо лица, его замещающего.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления с пакетом документов в Комитете, проверка документов Исполнителем и принятие решения о подготовке разрешения или отказе в выдаче такого разрешения.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов в журнале входящей документации Комитета.

3.1.2. Административная процедура - оформление,

регистрация решения о согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

и выдача (направление) его заявителю

Основанием для начала административной процедуры является наличие у Исполнителя полного комплекта документов.

Исполнитель готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266, которое в дальнейшем направляет на подпись главе администрации.

Критериями принятия решения является полная информация для заполнения формы решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, наличие адреса заявителя для выдачи (направления) ему разрешения.

После подписания решения главой администрации Исполнитель в течение 3-х рабочих дней выдает (направляет) разрешение заявителю.

Заявитель или его представитель расписывается в получении решения на экземпляре решения, который остается в архиве Комитета.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю или его представителю решения.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя о получении решения.

3.1.3. Административная процедура - подготовка уведомления

об отказе в согласовании переустройства

и (или) перепланировки жилого помещения

и выдача (направление) отказа заявителю

Основанием для начала административной процедуры является наличие причин для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указанных в разделе 2 настоящего административного регламента.

Исполнитель подготавливает письменное уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин отказа и направляет на подпись главе администрации. Подписанное уведомление Исполнитель  выдает заявителю лично или направляет его по почтовому или электронному адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

Критерием принятия решения является наличие причин для отказа.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю или его представителю уведомления об отказе.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя или его представителя о получении уведомления.

3.2. Административная процедура - формирование

и направление межведомственных запросов в целях

получения документов и информации, находящихся

в распоряжении органов, предоставляющих государственные

и муниципальные услуги, иных государственных

и муниципальных органов и подведомственных им учреждений

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Комитете документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов и подведомственных им учреждений.

Исполнитель осуществляет подготовку и направление запроса в федеральные органы исполнительной власти, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственный запрос о предоставлении документов (сведений) направляется в государственный орган или подведомственную государственному органу организацию, в распоряжении которых находятся требуемые документы (сведения), в форме почтового отправления на бумажных носителях или с использованием в соответствии с действующим законодательством средств защиты информации конфиденциального характера: с использованием средств межведомственного электронного взаимодействия или использованием информационно-коммуникационной сети Интернет.

При организации межведомственного взаимодействия, осуществляемого в электронном виде органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, применяется электронная подпись.

Запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование органа (организации), направившего требование о предоставлении документов (сведений);

2) наименование органа (организации), в адрес которого направляется требование о предоставлении документов (сведений);

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой требуется представление информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, в котором установлено требование о предоставлении необходимого для предоставления услуги документа (сведений), и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для предоставления документа, устанавливаемые в настоящем административном регламенте, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов (сведений);

6) контактная информация для направления ответа на запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

При обмене документами (сведениями), необходимыми для предоставления государственных услуг, в электронном виде они должны быть защищены от доступа лиц, не участвующих в их подготовке, обработке и получении в процессе информационного обмена.

Используемые программно-технические средства должны предусматривать возможность подтверждения отправления и получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определенной уполномоченным на оказание муниципальной услуги лицом.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документы (сведения), если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

Результатом административной процедуры является получение из органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и подведомственных им учреждений, запрашиваемых документов либо отказа в их предоставлении.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является получение запрашиваемых документов Комитетом либо отказа в их предоставлении, зарегистрированных в журнале входящей корреспонденции.

3.3. Порядок осуществления административных процедур

в электронной форме, в том числе с использованием

региональной информационной системы

3.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

3.3.2. Форму и бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, а также на официальном сайте администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

3.3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Комитетом обеспечивается:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность для заявителей направлять письменные обращения в электронном виде с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи).

При подаче запроса в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области (при наличии технической возможности и электронной подписи) заявителю через "Личный кабинет" предоставляется информация о ходе его рассмотрения.

При заполнении электронных форм заявлений на Едином портале, заявителю необходимо ознакомиться с порядком оказания муниципальной услуги, полностью заполнить все поля электронной формы.

При заполнении электронного заявления, заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде. А также дает согласие на передачу заявления в электронной форме по каналам информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

К заявлению в электронном виде должен быть приложен отсканированный комплект документов, указанных в настоящем административном регламенте.

В случае если документы не могут быть представлены в электронном (сканированном) виде, они направляются в Администрацию вместе с заявлением в бумажном виде. Срок регистрации письменного заявления в Администрации с момента поступления - один день.

Заявление считается поданным с момента регистрации его в единой информационной системе Администрации (присвоение заявлению входящего номера).

Обращение, поступившее в Администрацию по электронной почте или на официальный сайт, через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также при использовании универсальной электронной карты, подлежит рассмотрению в порядке и сроки, установленные настоящим административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.».
8. Раздел 4 изложить в следующей редакции:
«4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляет председатель Комитета.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

4.1.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на заявления заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета.

4.1.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Комитета.

4.1.2.2. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Комитета) и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Комитета, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Комитет обращений физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

4.1.2.3.  Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются не менее 3 должностных лиц Комитета. 

4.1.2.4. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.2. Ответственность должностных лиц Комитета

 за решения и действия (бездействие), принимаемые

 (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Положения, характеризующие требования к формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, 

их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте муниципального образования, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.».
9. Раздел 5 изложить в следующей редакции:

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

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностного лица Комитета в досудебном (внесудебном) порядке.

Действия (бездействие) специалистов Комитета, уполномоченных лиц, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются во внесудебном порядке путем обращения к председателю Комитета.

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

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

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

5.2.4. 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;

5.2.5. 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;

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

5.2.7. 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. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые председателем Комитета, подаются в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ».

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

5.4. Жалоба должна содержать:

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

5.4.2. 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;

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

5.4.4 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

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

5.6.1. 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 Сахалинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе в досудебном (внесудебном) порядке в администрации муниципального образования «Курильский городской округ», а также в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.10. Должностные лица Комитета, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, за нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в установленном законом порядке.».
Исполняющий обязанности председателя

КУМИ Курильского  городского округа                                                       А.В.Панкрушев
