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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 25 июня 2012 года

	№ 668


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 г. № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:
- Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет, органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (Приложение № 1);

- Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования «Онежское» (Приложение № 2).
2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.
	Глава муниципального образования 
	                                   С.Е. Омегова


Приложение № 1

 к постановлению администрации 

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»
от 25 июня 2012 года № 668
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет, органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет» (далее - муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район». 

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

1) прием и регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение пакета документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются несовершеннолетние граждане, достигшие 16 лет (далее – заявители).
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать их представители при предоставлении доверенности, оформленной надлежащим образом.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону;

по электронной почте;

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

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услуг, в сети Интернет;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

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

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

1) сообщается следующая информация о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела опеки и попечительства.
Юридический адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Почтовый адрес: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования: office@onegaland.ru.

Адрес электронной почты отдела опеки и попечительства: opeka@onegaland.ru.

Адрес сайта: www. onegaland.ru, Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг – pgu.dvinaland.ru.

Телефон/факс приемной главы муниципального образования: 8 (81839) 7-10-42.

Телефоны отдела опеки и попечительства: 8 (81839) 7-18-21, 8 (81839) 7-36-24, 8 (81839) 7-24-25.


График работы отдела опеки и попечительства:

понедельник – с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут,

вторник – пятница – с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, 

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Прием заявителей осуществляется в отделе опеки и попечительства (г. Онега, ул. Шаревского, д.6, каб.№3) в понедельник, вторник, среду, четверг с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

2) сообщаются сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных  служащих);

3) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального  служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого государственного служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в органе, предоставляющем муниципальную  услугу, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

8. На официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные отдела опеки и попечительства, предоставляющего муниципальную услугу, указанные в пункте 7 настоящего административного регламента;

график работы отдела опеки и попечительства органа, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальный служащих).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. В помещениях органа, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах), размещается следующая информация:

фамилии, имена, отчества ответственных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

адреса (почтовый, электронный, телефоны и режим работы отдела опеки и попечительства);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец заполнения письменного запроса (заявления).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет, органом опеки и попечительства администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет».
12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальный услуги предоставляется отделом опеки и попечительства.
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской федерации;
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
закон Архангельской области 20.09.2005 года № 84-5-ОЗ «О порядке наделения органов местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа отдельными государственными полномочиями Архангельской области»;

закон Архангельской области от 29.10.2008 года № 578-30-ОЗ «Об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в Архангельской области»;
постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

постановление Правительства Архангельской области от 26 апреля 2011 года № 130-пп «Об утверждении перечня государственных услуг, предоставляемых исполнительными органами государственной власти Архангельской области, а также органами местного самоуправления муниципальных образований Архангельской области и муниципальных образований Ненецкого автономного округа при наделении их отдельными государственными полномочиями».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

14. Для предоставления  муниципальной услуги заявитель представляет в отдел опеки и попечительства следующие документы (далее в совокупности - запрос заявителя):
1) заявление законных представителей несовершеннолетней (его), вступающей (его) в брак;

2) заявление несовершеннолетней (его), достигшей (его) возраста 16 лет;

3) заявление будущего супруга (супруги) несовершеннолетней (его);

4) согласие администрации организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (в случае, если ребенок находится на воспитании в данной организации);

5) справка из женской консультации о наличии беременности;

6) паспорта, вступающих в брак;

7) свидетельство о рождении несовершеннолетней (его); 

8) свидетельство о заключении брака (в случае изменения фамилии родителей);

9) свидетельство о расторжении брака родителей несовершеннолетней (его) (при наличии указанного обстоятельства);

10) решение суда о лишении родительских прав отца (матери) (при наличии указанного обстоятельства);

11) решение суда о признании отца (матери) недееспособным (ой), безвестно отсутствующим (ей) ) (при наличии указанного обстоятельства);

12) свидетельство о смерти отца (матери) (при наличии указанного обстоятельства);

13) свидетельство об установлении отцовства (при наличии указанного обстоятельства)

15. Документы, предусмотренные подпунктами 1-4 пункта 14 настоящего административного регламента, составляются по формам в соответствии с приложениями № 2-5 к настоящему административному регламенту.

16. Документы, предусмотренные подпунктами 1-5 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре каждый.

Документы, предусмотренные подпунктами 6-13 пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии в одном экземпляре каждый.

Копии документов, предусмотренных подпунктами 6-13 пункта 14 настоящего административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

В документах, представленных заявителем, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, предусмотренные настоящим разделом, представляются в орган опеки и попечительства заявителем лично (через представителя) или почтовым отправлением.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4-5 настоящего административного регламента;
2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует установленным требованиям (пункты 15 и 16 настоящего административного регламента).
2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 3 дня с момента поступления запроса заявителя;

2) принятие решения о приеме документов либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - 10 рабочих дней с момента поступления запроса заявителя;

19. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - до 30 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - до 30 минут.

20. Срок предоставления муниципальной услуги – до 30 дней с момента поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

21. Основаниями для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги являются:

1) в случае возникновения чрезвычайной ситуации, препятствующей работе специалистов отдела опеки и попечительства по предоставлению муниципальной услуги.
22. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителем документов с заведомо недостоверными сведениями;
2) невозможность прочтения текста заявления.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги

23. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача разрешения на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет.

2) отказ в выдаче разрешения на разрешения на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

25. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием названия отдела опеки и попечительства, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в кабинете отдела опеки и попечительства, расположенного в здании по улице Шаревского, дом 6.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

26. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

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

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с отделом опеки и попечительства в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

27. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих отдела опеки и попечительства и решений администрации муниципального образования.

III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация заявления заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

28. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса заявителя – заявления с прилагаемыми к нему документами.

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 18 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).
3.2. Рассмотрение пакета документов заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

29. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) муниципальный  служащий органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется заявителю почтовым отправлением.

В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 17 настоящего административного регламента, заявителю возвращаются направленные им документы.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

30. Муниципальный служащий проводит экспертизу представленных заявителем документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 22 настоящего административного регламента).

31. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий подготавливает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В решении указывается конкретное основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением, в чем оно состоит.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, и вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в пункте 20 настоящего административного регламента.

32. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий готовит проект решения о предоставлении муниципальной услуги в срок, указанный в подпункте 2 пункта 18 настоящего административного регламента.

Решение о предоставлении муниципальной услуги подписывается руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. Решение вручается заявителю лично (через представителя) или направляется ему почтовым отправлением в срок, указанный в пункте 20 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
33. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

34. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных регламентах соответствующих муниципальных  служащих.

35. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц (государственных служащих)

36. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

38. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 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.

39. Жалоба заявителя должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

40. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

43. 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.

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешений на 
вступление в брак лиц, достигших возраста 
16 лет и не достигших возраста 18 лет»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешений на вступление в брак лиц, достигших возраста 16 лет и не достигших возраста 18 лет»
┌─────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

│  Прием документов, необходимых для выдачи разрешения органа опеки  │

│   и попечительства на вступления в брак несовершеннолетней(его),   │

│                   достигшей(его) возраста 16 лет                   │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                  │

                                  \

┌─────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

│   Рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие   │

│    решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче) органа опеки и    │

│    попечительства на вступление в брак несовершеннолетней(его),    │

│                   достигшей(его) возраста 16 лет                   │

└─────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                  │

                                  \

┌─────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

│  Выдача разрешения на вступление в брак несовершеннолетней(его),   │

│  достигшей(его) возраста 16 лет, либо письменного мотивированного  │

│                отказа в выдаче подобного разрешения                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешений на 
вступление в брак лиц, достигших возраста 
16 лет и не достигших возраста 18 лет»
Начальнику отдела опеки и попечительства

                                               ____________________________

                                               от _________________________

                                                            Ф.И.О.

                                               ___________________________,

                                               проживающей(его) по адресу:

                                               ____________________________

                                               ___________________________,

                                               паспортные данные __________

                                               ____________________________

                                               контактный телефон _________

                                               ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Даю согласие на вступление в брак моей (моего) несовершеннолетней(его)

дочери (сына) _____________________________________________________________

                           Ф.И.О., дата рождения

с _________________________________________________________________________

                          Ф.И.О. жениха (невесты)

при достижении ею (им) возраста _______ лет ______ месяцев _______ дней<i>.

________________                                            _______________

     дата                                                       подпись

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

<i> Возраст указывается на дату подачи заявления.

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешений на 
вступление в брак лиц, достигших возраста 
16 лет и не достигших возраста 18 лет»
Начальнику отдела опеки и попечительства

                                               ____________________________

                                               от _________________________

                                                            Ф.И.О.

                                               ___________________________,

                                               проживающей(его) по адресу:

                                               ____________________________

                                               ___________________________,

                                               паспортные данные __________

                                               ____________________________

                                               контактный телефон _________

                                               ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу дать разрешение на вступление в брак

с _________________________________________________________________________

                          Ф.И.О. жениха (невесты)

при достижении мною возраста _______ лет _______ месяцев _______ дней<i>,

в связи ___________________________________________________________________

   (с беременностью, рождением ребенка, призывом на военную службу, пр.)

________________                                            _______________

     дата                                                       подпись

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

<i> Возраст указывается на дату подачи заявления.

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешений на 
вступление в брак лиц, достигших возраста 
16 лет и не достигших возраста 18 лет»
Начальнику отдела опеки и попечительства

                                               ____________________________

                                               от _________________________

                                                            Ф.И.О.

                                               ___________________________,

                                               проживающей(его) по адресу:

                                               ____________________________

                                               ___________________________,

                                               паспортные данные __________

                                               ____________________________

                                               контактный телефон _________

                                               ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу дать разрешение на вступление в брак с несовершеннолетней(им)

___________________________________________________________________________

                          Ф.И.О невесты (жениха)

при достижении ею (им) возраста _______ лет _______ месяцев ______ дней<i>,

в связи ___________________________________________________________________

   (с беременностью, рождением ребенка, призывом на военную службу, пр.)

________________                                            _______________

     дата                                                       подпись

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

<i> Возраст указывается на дату подачи заявления.

Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешений на 
вступление в брак лиц, достигших возраста 
16 лет и не достигших возраста 18 лет»
Начальнику отдела опеки и попечительства

                                               ____________________________

                                               от _________________________

                                                            Ф.И.О.

                                               ___________________________,

                                               проживающей(его) по адресу:

                                               ____________________________

                                               ___________________________,

                                               паспортные данные __________

                                               ____________________________

                                               контактный телефон _________

                                               ____________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Даю согласие на вступление в брак несовершеннолетней(его)

__________________________________________________________________________,

                           Ф.И.О., дата рождения

являющейся(гося) воспитанницей (воспитанником) ____________________________

__________________________________________________________________________,

               название организации для детей-сирот и детей,

___________________________________________________________________________

                    оставшихся без попечения родителей

с _________________________________________________________________________

                          Ф.И.О. жениха (невесты)

при достижении ею (им) возраста _______ лет _______ месяцев ______ дней<i>.

________________                                            _______________

     дата                                                       подпись

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

<i> Возраст указывается на дату подачи заявления.

Приложение № 2
к постановлению администрации 

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»
от 25 июня 2012 года № 668
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений на территории
 муниципального образования «Онежское»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальных услуги по согласованию переустройства и перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования «Онежское» (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела строительства и архитектуры (далее ОСиА) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

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

1) Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами;   2) Рассмотрение (проверка) представленных документов;       

3) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;    
4) Выдача заявителю решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилых помещений.

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:

1) физические лица;
2) Юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления)       
5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать представители, дейст​вующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с законом.
1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги
6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону (81839) 7-10-42 (доб. 201);

- по электронной почте office@onegaland.ru, stroy@onegaland.ru;

-путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6

- при личном обращении заявителя по адресу: Архангельская обл., г. Онега, ул. Шаревского, 6, каб. 43. 

Режим работы: 

понедельник - пятница: с 8.30 до 17.30.

обеденный перерыв: с 13-00 до 14-00.

- на официальном сайте Администрации - www.onegaland.ru 

-на региональном портале Архангельской области -www.pgu.dvinaland.ru.
7. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы ОСиА;

·  номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы ОСиА;

· перечень необходимых документов;

· стоимость услуги и порядок оплаты;

· срок оказания услуги;

· результат оказания услуги;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· почтовый адрес Администрации и ОСиА;

· номера телефонов для справок (консультаций); 

· перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа.

· формы документов;
· порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

· текст административного регламента с приложениями (полная версия).

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 7, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

10. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

11. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение ОСиА;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы ОСиА;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и ОСиА;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по предоставлению муниципальной услуги;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

12. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

13. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

14. Полное наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и перепланировки жилых помещений на территории муниципального образования «Онежское».

15. Муниципальная услуга предоставляется администрацией МО «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги возложены на отдел строительства и архитектуры.
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 г. №188-ФЗ;
Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

17. Для получения согласования на переустройство и перепланировку заявитель представляет в орган, предоставляющий муниципальную услугу, следующие документы (далее в совокупности – запрос заявителя):

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения (приложение № 1 к регламенту); 

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

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

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

5) документ, удостоверяющий личность;

6)  документы, подтверждающие полномочия представителя физ. лица (доверенность);
7) копия свидетельства о регистрации юридического лица;
8) документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица;

9) 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); 

10) согласие собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом в случае уменьшения размера общего имущества в многоквартирном доме;
11) документы, подтверждающие согласие собственников комнат  в коммунальной квартире (в случае, если в результате переустройства и (или) перепланировки произойдет изменение границ и размера общего имущества в коммунальной квартире).
Заявитель вправе предоставить:
1) 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) справку о составе семьи  (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору найма жилого помещения).       

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие:

1) заявитель представил документы, неподдающиеся прочтению, а также документы в которых имеются исправления.
2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – до 3 дней со дня поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение представленных документов до 30 дней с момента поступления заявления;

3) подготовка и выдача решения – 10 дней со дня поступления заявления.
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 60 минут.

20. Срок предоставления муниципальной услуги – до 45 дней со дня  поступления запроса заявителя.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

21. Основаниями для принятия решения органа, предоставляющего муниципальной услугу, об отказе в согласовании переустройства и перепланировки являются:

- несоответствие  проекта  переустройства  и  (или) перепланировки нежилого помещения следующим требованиям: Технического регламента о безопасности зданий и сооружений от 30.12.2009 № 384-ФЗ, СНиП 31-01-2003 «Здания жилые многоквартирные», СНиП 21-01-97 «Пожарная безопасность зданий и сооружений», СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях».

- пакет документов не соответствует п. 17 регламента.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

23. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

2) письменное уведомление заявителя об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

19. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилий, имен и отчеств государственных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями.

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

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

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

5) предоставление заявителям возможности получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

21. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу;

III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация заявления с приложенными к нему документами

22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов.

23. Ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции специалист отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов и проводит их регистрацию. По требованию Заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. Далее документы направляются главе муниципального образования. Глава направляет документы руководителю аппарата администрации. Руководитель аппарата администрации назначает начальника ОСиА ответственным за предоставление (отказ в предоставлении) Услуги.
24. Максимальный срок действия составляет 3 рабочих дня.
3.2. Рассмотрение (проверка) представленных документов

Начальник ОСиА в течение одного дня поручает специалисту ОСиА провести проверку представленных документов.
Специалист ОСиА в течение одного дня со дня получения от начальника ОСиА поручения проводит проверку комплектности и правильности оформления представленных документов, наличия оснований для отказа в предоставлении услуги.

После проверки документов специалист ОСиА готовит предложение о возможности предоставления или отказа в предоставлении Услуги по данному заявлению.

Отказ в предоставлении услуги готовится специалистом ОСиА в течение двух дней со дня получения поручения от начальника ОСиА в случае несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным п. 17 настоящего регламента.

3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, специалист ОСиА в течение тридцати дней со дня получения от начальника ОСиА готовит проект решения о согласовании переустройства и перепланировки в 2-х экземплярах. Один экземпляр данного проекта в течение одного дня визируется начальником ОСиА и направляется для подписания заместителю главы администрации в срок не более чем два дня.

Решение подписывается в 2-х экземплярах заместителем главы администрации в течение одного дня со дня поступления.
 В случаях, установленных в п. 2.4 настоящего регламента, специалист ОСиА в течение тридцати дней готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги. Решение об отказе в предоставлении услуги принимает заместитель главы администрации МО «Онежский муниципальный район».
3.4. Выдача заявителю решения о согласовании (либо об отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилых помещений

Специалист ОСиА в течение одного рабочего дня после подписания решения о согласовании переустройства и перепланировки уведомляет Заявителя о готовности документа устно по телефону, либо готовит сопроводительное письмо, которое подписывается начальником ОСиА. Данное письмо вместе с решением о согласовании переустройства и перепланировки (один экземпляр) направляется в этот же день специалистом отдела муниципальной службы, кадровой работы общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями администрации заявителю для отправки заявителю. 

Специалистом ОСиА решение о согласовании переустройства и перепланировки (один экземпляр) выдается Заявителю лично при предъявлении документа, удостоверяющего личность, или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

При получении решения о согласовании переустройства и перепланировки Заявитель либо его законный представитель расписывается и ставит дату получения на втором экземпляре решения о согласовании переустройства и перепланировки, который будет храниться в техническом архиве ОСиА.
Письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

47. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется руководителем аппарата администрации МО «Онежский муниципальный район» в следующих формах:

-текущее наблюдение за выполнением государственными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

-рассмотрение жалоб на действия (бездействие) муниципальных  служащих органа, предоставляющего муниципальную  услугу, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной  услуги.

48. Обязанности муниципальных  служащих органа, предоставляющего  муниципальную услугу, по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных  служащих.

49. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральный законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

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

50. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

52. 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.

53. Жалоба заявителя должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

54. 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. 

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

57. 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.
Приложение №1
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги по согласованию переустройства и 

перепланировки жилых помещений на территории 

муниципального образования «Онежское»
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения
В  Администрацию муниципального образования «Онежский муниципальный район
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

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)
 Собственник(и) жилого помещения:  

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 “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	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 *:

	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	200
	
	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).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	200
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления  

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	200
	
	г.


№  

	Расписку получил
“
	
	”
	
	200
	
	г.


(подпись заявителя)

(должность,

	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги по согласованию переустройства и 

перепланировки жилых помещений на территории 

муниципального образования «Онежское»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 






Проверка полноты и оформления представленных документов 





Разрабатывается проект решения о согласовании переустройства и (или)


перепланировки





Документы не соответствуют всем требованиям Регламента





Письмо об отказе в согласовании


переустройства и (или)


перепланировки муниципального нежилого помещения выдаётся в порядке, установленном  Регламентом





Распоряжение о согласовании 


переустройства и (или)


перепланировки муниципального нежилого помещения выдаётся в порядке, установленном 


 Регламентом





Документы не соответствуют требованиям





Документы соответствуют всем требованиям Регламента





Специалист проводит проверку представленных документов 





Документы возвращаются Заявителю 





Документы соответствуют требованиям





Первичный приём документов (регистрация заявления)





Письмо об отказе в согласовании


переустройства и (или) перепланировки муниципального нежилого помещения, подписывается заместителем главы администрации 





Заявитель предоставляет заявление и документы в соответствии Регламента 








0212062506680
0212062506680

