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	                 Муниципальное образование

Тюльганский район

Оренбургской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТЮЛЬГАНСКОГО

РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 


	16.03.2012        №     198-п




Об административных регламентах по предоставлению муниципальных услуг по выдаче разрешений и согласовании переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений, по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по выдаче разрешений на установку рекламной конструкции
В соответствии со статьями 12, 132 Конституции Российской Федерации от 12 декабря 1999 года, статьи 15 Федерального Закона от 6 октября                2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом                    от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введение в действие Градостроительного кодекса»,  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, Федеральным законом от             27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Оренбургской области от 30 декабря 2011 года № 1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением администрации Тюльганского района от 6 февраля 2012 года  № 19-р «Об организации перехода администрации по предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия», постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых  помещений» (приложение № 1).
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  (приложение № 2).

3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на установку рекламной конструкции» (приложение № 3).

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Тюльганский район.

5. Постановление вступает в силу со дня  подписания.

Глава района                                                                                            И.В. Буцких
	Разослано:
	райпрокурору, орготделу, отделу архитектуры и градостроительства, И.И. Прокудиной. 



Приложение № 1

к постановлению  

администрации района

16.03.2012   №  198-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых  помещений»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и  градостроительства администрации муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области (далее - Отдел). 

Место нахождения Отдела: Оренбургская область, Тюльганский район,                п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23, кабинет 15.

Почтовый адрес для направления документов: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район, п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23, кабинет 15.

Электронный адрес:  tu@mail.orb.ru
Официальный сайт муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области: - www.mo-tu.orb.ru 

Часы работы Отдела: 

Понедельник:   09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Вторник:           09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Среда:               09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00) 

Четверг:            09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Пятница:           09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Суббота:            выходной

Воскресенье:    выходной. 
Приемные дни Отдела по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник:  13.00 — 17.12

Вторник:          09.00 — 13.00

Среда:              09.00 — 13.00

Телефон Отдела: 8 (35332) 2 10 77 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   может быть получена: заявителем лично в Отделе, посредством размещения информации на информационных щитах, с использованием специализированной информационной системы «Портал государственных услуг  Оренбургской области».
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

- физические лица;

- юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

           - лица, уполномоченные заявителем, в силу наделения его полномочиями выступать от его имени при предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

 Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений в муниципальном образовании Тюльганский район Оренбургской области.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования  Тюльганский Оренбургской области (далее — Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

   
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений в муниципальном образовании Тюльганский район Оренбургской области;

· либо уведомление об отказе в выдаче разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений в муниципальном образовании Тюльганский район Оренбургской области, с указанием причины такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 календарных дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется                                 в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря                  2004 года № 188-ФЗ;

- Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 года № 1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 года № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»;

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября                 2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от                         13 августа 2006 года № 491 «Об утверждении правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;
- Уставом муниципального образования Тюльганский район;

- Положением «О переустройстве и (или) перепланировке жилых и нежилых  помещений в жилых домах на территории муниципального образования Тюльганский район», утвержденным решением Совета депутатов Тюльганского района от 30 июня 2005 года № 408;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
- Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478            «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет»; 

- Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Постановлением Правительства Оренбургской области от 19 апреля 2010 года № 263-п «Об утверждении правил размещения сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) в специализированных информационных системах «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области» и «Портал государственных услуг Оренбургской области»;

- Постановлением Правительства Оренбургской области от 30 декабря 2011 года № 1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Указом Губернатора Оренбургской области от 25 марта 2010 года             № 51-ук «Об утверждении плана мероприятий по переходу к предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронном виде в Оренбургской области»;

- Распоряжение администрации Тюльганского района от 06 февраля 2012 года №19-р «Об организации перехода администрации по предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет: 
2.6.1.1. Документы личного характера (представляемые заявителем в форме документа на бумажном носителе):
заявление о переустройстве и (или) перепланировке по  форме, утвержденной Правительством Российской Федерации;

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

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

согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое, нежилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого и нежилого помещения по договору социального найма);

2.6.1.2. Документы, полученные через единую систему межведомственного электронного взаимодействия (без участия заявителя):

технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого, нежилого помещения;
заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения, если такое жилое и нежилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.6.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах 2.6.1.2. по собственной инициативе. 

2.6.3.Общие требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Документы для назначения муниципальной услуги представляются в оригинале, в виде копий (заверенных нотариально), в электронном виде. 

Истребование от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается. 

Получатель муниципальной услуги вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, следующими способами:

1) по почте;

2) с помощью экспресс почты;

3) посредством личного обращения;

4) с помощью курьера;

5) через законного представителя;

6) в электронном виде. 

За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации».

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если в представленных застройщиком материалах отсутствуют документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего Регламента, а также в случаях:
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения требованиям законодательства;

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при получении информации (консультации) по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче Заявителем  заявления  о предоставлении муниципальной услуги и получении 
результата предоставления муниципальной услуги (при каждом отдельном случае) не должно превышать 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления и выдает расписку, согласно приложению № 1. Продолжительность приема гражданина у специалиста Отдела, осуществляющего прием заявления, не должен превышать 10 минут. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Организация приема Заявителей осуществляется в кабинете № 15 в течение времени, указанного в п. 1.2. Регламента. 

На дверях кабинета указаны часы приема заявителей для консультирования, приема и выдачи документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя:

наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;

отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

отсутствие нарушений по соблюдению сроков предоставления муниципальной услуги.


2.13.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме

2.13.1. Предоставление услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием специализированной системы «Портал государственных услуг Оренбургской области»  (далее – Портал) 

Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сети Интернет.

2.13.2. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.13.3. При реализации своих функций уполномоченный орган не вправе требовать с заявителя:

1) предоставления документов и информации или действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги в электронной форме;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, предоставляющих услугу;

3) осуществления согласования, а также иных действий, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные органы.

2.13.4. При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям об услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием запроса и документов с использованием единого Портала;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

4) получение заявителем результата предоставления услуги;

5) иные действия, необходимые для предоставления услуги.
Раздел 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. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение  заявления и представленных документов;

- подготовка  и выдача документов;            

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилого помещения.

               3.1.1. Прием заявления и представленных документов.

Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления  по форме, утвержденной Правительством РФ от 28 апреля 2005 года № 266 с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

           В случае личного обращения Заявителя, устанавливается его личность по документу, удостоверяющему личность (паспорт)

Проверяются полномочия Заявителя.

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении,  оказывается содействие в его заполнении.

 Поступившее заявление регистрируется в Журнале регистрации обращений юридических и физических лиц по выдаче разрешений на переустройство и (или) перепланировку жилых и нежилых помещений по проекту.

О приеме  документов Заявителю выдается расписка в принятии соответствующих документов.

В расписке указываются:

- дата приема;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- количество листов в каждом экземпляре документа;

- порядковый номер записи в Журнале регистрации;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись. 

3.1.2. Рассмотрение  заявления и представленных документов 

           Основанием для начала предоставления административной процедуры является передача пакета документов в районную комиссию, созданную для решения вопросов, связанных с переустройством и (или) перепланировкой жилых и нежилых помещений (далее – Комиссия).

В течение пяти рабочих дней после представления Заявителем заявления и представленных  документов, направляет их на рассмотрение Комиссии.

На основании рассмотрения пакета документов, Комиссия принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки, либо об отказе в таком согласовании. 

Решение Комиссии оформляется протоколом. 

3.1.3. Подготовка  и выдача документов            

Основанием для начала предоставления административной процедуры является принятие Комиссией решения.

На основании принятого Комиссией решения  в течение одного рабочего дня готовится проект решения, установленной формы, которое направляет на подпись председателю Комиссии. 

После подписания решения председателем Комиссии  в течение 3-х дней выдается или направляется  Заявителю решение по почте.

 В случае отказа в согласовании уведомление, с обоснованием отказа, выдается  или направляется Заявителю по почте.

  3.1.5.  Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилого помещения
Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого и нежилого помещения включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого, нежилого помещения;

- осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого и нежилого помещения;

- принятие Комиссией решения и оформление Акта (приложение № 1);

- направление  Акта  в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого и нежилого помещения;

- отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения.


3.1.5.1. Регистрация заявления
Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в администрацию района  с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого
 нежилого помещения (приложение  № 1).

К заявлению прилагаются:


- решение Комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения;


- проект  переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения;


- выписка из технического паспорта жилого помещения;


- акт на скрытые работы.

Обращение может осуществляться лично либо по почте.

При личном обращении  проверяется документ, удостоверяющий личность (паспорт) Заявителя и его полномочия.

При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, оказывается содействие в заполнении заявления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 

3.1.5.2. Назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого, нежилого помещения
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения.

  С Заявителем согласовывается время и дата осмотра жилого, нежилого помещения после завершенных работ по переустройству и (или) перепланировки. Согласование с Заявителем  времени и даты осмотра может быть  в письменной форме, по телефону или электронной почте.

3.1.5.3. Осмотр Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения

Основанием для начала административной процедуры является наступление даты и времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого, нежилого помещения.

В ходе осмотра Комиссия обязана:

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения проектной документации;

- дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения требованиям законодательства;

По результатам осмотра Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения проектной документации;

- о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.


3.1.5.4. Принятие Комиссией решения и оформление Акта
Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о соответствии либо несоответствии переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения проектной документации.

Акт  составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами комиссии.

В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, направляется Заявителю письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого  помещения.

Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого, нежилого помещения подписывается председателем Комиссии.


3.1.5.5. Направление Акта в орган по техническому учету и технической инвентаризации для внесения изменений в техническую документацию жилого, нежилого помещения 

Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Комиссии Акта.

Один экземпляр акта направляется в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации. Второй экземпляр Акта выдается на руки Заявителю.

Акт является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого, нежилого помещения.


3.1.5.6. Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения

Основанием для  начала административной процедуры является выявление Комиссией несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации.

Формируется на официальном бланке письменное сообщение об отказе (далее – Отказ) в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения.

В Отказе указываются:

- наименование органа местного самоуправления;

- адрес, фамилия, имя, отчество Заявителя;

- слова «На основании статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации Вам отказано в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения, документы на которое Вами были представлены (далее указывается дата и входящий номер представленных на согласование документов), по следующим причинам:
- причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе;

- слова «Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения может быть обжалован в судебном порядке».

Отказ выдается непосредственно Заявителю или либо путем направления по почте.
3.2. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района по оперативному управлению.
      
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района по оперативному управлению и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) отдела.

         Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации, должностных лиц 
5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.1.1. Жалоба на действия(бездействия) и решения должностных лиц администрации(далее – жалоба) может быть подана как  в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район,                  п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23 – по телефону/факсу: (35332) 2-12-65);
- по электронной почте:   tu@mail.orb.ru
5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляет Глава, а в его отсутствие его заместители.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

 
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
  
В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;  излагается суть жалобы,  ставится личная подпись и дата. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронном виде ) и дан устный ответ с согласия заявителя.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений



ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о разрешении и согласовании переустройства

и перепланировки жилых и нежилых помещений
                                   В _________________________________________
                                     (наименование органа местного самоуправления                                       

                                   ___________________________________________
                                              муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого, нежилого помещения

от ___________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

жилого, нежилого помещения, либо собственники

   ___________________________________________________________________________
жилого, нежилого 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, нежилого помещения: _____________________________
                                                                                   (указывается полный адрес: 

                                                                                          субъект Российской Федерации,

_______________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом,

_______________________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник (и) жилого, нежилого помещения: ____________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
    Прошу разрешить __________________________________________________________
                                                       (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -

                                нужное указать)

жилого и нежилого помещения, занимаемого на основании ___________________________
                                                          (права собственности,

______________________________________________________________________________,

                        договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" _________20__ г. 
по "__" _________ 20__ г.

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

    Обязуюсь:

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

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

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

    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя

жилого и нежилого помещения по договору социального найма от "__" ___________

____ г. N _______:

	N 
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) перепланируемое

____________________________________________________________________на ____листах;

                                   Жилое, нежилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

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

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

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки жилого, нежилого помещения 
(представляется в случаях,    если такое жилое, нежилое 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, нежилого помещения, на _____ листах (при необходимости);

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

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 20__ г. __________________ _______________________

       (дата)                         (подпись заявителя)       (расшифровка подписи

                                                                                             заявителя)

"__" __________ 20__ г. __________________ _______________________

       (дата)                         (подпись заявителя)        (расшифровка подписи

                                                                                             заявителя)

"__" __________ 20__ г. __________________ _______________________

       (дата)                         (подпись заявителя)         (расшифровка подписи

                                                                                              заявителя)

"__" __________ 20__ г. __________________ _______________________

       (дата)                          (подпись заявителя)        (расшифровка подписи

                                                                                                  заявителя)

    -----------------------------------------
    <*> При пользовании жилым и нежилым 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, нежилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником (собственниками).

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления   ___________________________________________________
Выдана расписка в получении

документов                                                              "__" ________________ 20__ г.

                                                                                      № _______________

Расписку получил                                        "__" ________________ 20__ г.

                                                                                        ____________________________________________
                                                                                                           (подпись заявителя)

______________________________________

                   (должность,

______________________________________         ______________________________
      Ф.И.О. должностного лица,                                             (подпись)

        принявшего заявление)

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ

О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого, нежилого помещения

В связи с обращением _________________________________________________
                        (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

                                                                                переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести ---------------------------------------------------------------------------- жилых, нежилых
                                                                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _______________________________________________________________________
                                                                              занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, ----------------------------------------
                                                                                         (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                                      (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                                                            на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое, нежилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:

1. Дать согласие на __________________________________________________________________________
                                               (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -

                                                                    нужное указать)

жилых, нежилых помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом (проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________20__ г. 
по "__" _____________ 20__ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ часов в _______________________ дни.

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________

    -----------------------------------------------
    <*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются в соответствии с заявлением. В случае   если   орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных    работ,    в    решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя   осуществить    переустройство    и    (или) перепланировку жилого, нежилого помещения  в   соответствии    с    проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований ________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации
______________________________________________________________________________________________
или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения
______________________________________________________________________________________________.

ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилых, нежилых помещений)

4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных  ремонтно-строительных работ  и   подписание   акта   о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого  помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и (или) перепланировки жилого, нежилого помещения   направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

______________________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения и (или)

Ф.И.О. должностного лица органа,

______________________________________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

_______________________________________________
(подпись должностного лица органа,

осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 20__ г. ______________________________ _____ (заполняется в

                                                (подпись заявителя или                                    случае

                                                уполномоченного лица                                     получения

                                                 заявителей)                                                        решения

                                                                                                                              лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 20__ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                                                                    _____________________________________
                                                                                             (подпись должностного лица,

                                                                                                 направившего решение

                                                                                                   в адрес заявителя(ей)

                                                                 А   К   Т 
приемочной комиссии о завершении  переустройства и (или)  перепланировки

 жилых и нежилых помещений  на территории Тюльганского района
_____________________

            Дата

        Комиссия в составе:

Председатель комиссии, заместитель главы администрации 

Тюльганского района по оперативному управлению                        ______________________                 

                                                                                                                                               (фамилия, имя, отчество)                                    

Членов комиссии – представителей:

1.Главный архитектор администрации  Тюльганского района         ______________________            

                                                                                                                           (фамилия,имя,отчество)                        

2. Начальник комитета по вопросам газо-тепло-электроснабжения,

строительства, транспорта и связи администрации района                ______________________          

                                                                                                                             фамилия,имя,отчество)                                             

3. Начальник Тюльганской КЭС треста «Оренбургцентрсельгаз» 

(по согласованию)                                                                                    _____________________             

                                                                                                                                                  (фамилия,имя,отчество)                      

4 Начальник ООО «ЖКХ п.Тюльган»

(по согласованию)                                                                                _______________________              

                                                                                                                           (фамилия,имя,отчество) 

5.Глава Тюльганского поссовета                                                        _______________________                                             

                                                                                                                                                    (фамилия,имя,отчество)

Установила:

1. Заказчиком ______________________________________________________________

Предъявлены к приемке в эксплуатацию законченные работы по переустройству и (или) перепланировке  помещения по адресу: ____________________________________________
(населенный пункт, улица, номер дома (корпуса))

2. Перепланировка и (или) переустройство  помещения осуществлено на основании решения  ___________________________________________________________

                                           (наименование органа, вынесшего решение о согласовании)

от “___”________________20___ г. №_____ .

3.  Работы по перепланировке и (или) переустройству  выполнены _____________________
                                                                                                                        (генеральный

подрядчик, субподрядная организация)

4. Проектно-сметная документация на перепланировку и (или) переустройству разработана _______________________________________________________________________________
(наименование генерального проектировщика, инв. № проекта)

5. Проектно-сметная документация согласована: _____________________________________________________________________________
                                                       (наименование

                                           (организации, дата согласования)

6. Ремонтно-строительные работы осуществлены в сроки:

начало работ: ___________________________,     окончание работ _____________________

7. Комиссии представлена следующая документация:________________________________                                                                                                                                                    

_____________________________________________________________________________   

                                                  (перечень документов)

                                        Решение приемочной комиссии

Работы по переустройству и (или) перепланировке помещения 

по адресу: ____________________________________________________________________

считать  ______________________________________________________________________.

Председатель приемочной комиссии:

____________________________________                              __________________________

       (фамилия, имя, отчество)                                                                                              (подпись, м.п.)

Члены приемочной комиссии:

1. ___________________________________                             __________________________

         (фамилия, имя, отчество)                                                                                           (подпись, м.п.)

2. ___________________________________                              _________________________

         (фамилия, имя, отчество)                                                                                              (подпись, м.п.)

3. ___________________________________                              _________________________

         (фамилия, имя, отчество)                                                                                              (подпись, м.п.)

4. ___________________________________                              _________________________

          (фамилия, имя, отчество)                                                                                           (подпись, м.п.)

5. ___________________________________                              _________________________

           (фамилия, имя, отчество)                                                                                          (подпись, м.п.)

6. ___________________________________                              _________________________

           (фамилия, имя, отчество)                                                                                          (подпись, м.п.)

Главе Тюльганского района 

Буцких И.В. 

От ______________________________

                                                                                                   ______________________________ 

                                                               (ф.и.о. заявителя)

                                                                                           проживающего  по адресу:__________

                                                                                                     _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять помещение в эксплуатацию после завершения работ по переустройству и (или) перепланировке по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                            Подпись, дата

	
	Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
  по выдаче разрешения и согласование переустройства и перепланировки жилых            и нежилых помещений


 Условные обозначения


 Начало или завершение административной процедуры



 Операция, действие, мероприятие


 Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по  выдаче разрешений и согласование переустройства

и перепланировки жилых и нежилых  помещений



               Да
Нет











                                       















       Да
Нет










 Условные обозначения



 Начало или завершение административной процедуры



 Операция, действие, мероприятие


 Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по подтверждению завершения  переустройства
и перепланировки жилых и нежилых  помещений




 SHAPE 



           Да                                          
  Нет
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	                 Муниципальное образование

Тюльганский район

Оренбургской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТЮЛЬГАНСКОГО

РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 



	16.03.2012        №     198-п




Об административных регламентах по предоставлению муниципальных услуг по выдаче разрешений и согласовании переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений, по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по выдаче разрешений на установку рекламной конструкции
В соответствии со статьями 12, 132 Конституции Российской Федерации от 12 декабря 1999 года, статьи 15 Федерального Закона от 6 октября                2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом                    от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введение в действие Градостроительного кодекса»,  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, Федеральным законом от             27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Оренбургской области от 30 декабря 2011 года № 1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением администрации Тюльганского района от 6 февраля 2012 года  № 19-р «Об организации перехода администрации по предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия», постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых  помещений» (приложение № 1).
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  (приложение № 2).

3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на установку рекламной конструкции» (приложение № 3).

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Тюльганский район.

5. Постановление вступает в силу со дня  подписания.

Глава района                                                                                            И.В. Буцких
	Разослано:
	райпрокурору, орготделу, отделу архитектуры и градостроительства, И.И. Прокудиной. 





Приложение № 2

к постановлению

 администрации района 

16.03.2012   №  198-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 
нежилого помещения в жилое помещение» 
Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства администрации  муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области (далее - Отдел). 

Место нахождения Отдела: Оренбургская область, Тюльганский район,         п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23, кабинет15.

Почтовый адрес для направления документов: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район, п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23, кабинет 15.

 
Электронный адрес: tu@mail.orb.ru

 HYPERLINK "mailto:Uizo_chuguevka@mail.ru"
 
Официальный сайт муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области: - www.mo-tu.orb.ru 

Часы работы Отдела: 

Понедельник:   09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Вторник:           09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Среда:               09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00) 

Четверг:            09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Пятница:           09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Суббота:            выходной

Воскресенье:    выходной. 
Приемные дни Отдела по предоставление муниципальной услуги:

Понедельник:  13.00 — 17.12

Вторник:          09.00 — 13.00

Среда:               09.00 — 13.00

Телефон Отдела: 8 (35332) 2 10 77 


Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   может быть получена: заявителем лично в Отделе, посредством размещения информации на информационных щитах, с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг  в сети Интернет.

1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

· физические лица;

· юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

· лица, уполномоченные заявителем, в силу наделения его полномочиями выступать от его имени при предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном образовании  Тюльганский район Оренбургской области.


2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования  Тюльганский район  Оренбургской области (далее — Отдел).


2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

   
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

- либо уведомление об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение с указанием причины такого отказа.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 календарных дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя.


2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом РФ  от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

- «Положением о порядке перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые», утвержденного решением Совета депутатов Тюльганского района Оренбургской области от 30 июня 2005 года           № 407
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 

- Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Постановлением Правительства Оренбургской области от 19 апреля 2010 года № 263-п «Об утверждении правил размещения сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) в специализированных информационных системах «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области» и «Портал государственных услуг Оренбургской области»;


- Постановлением Правительства Оренбургской области от 30 декабря 2011 года № 1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
- Указом Губернатора Оренбургской области от 25 марта 2010 года               № 51-ук "Об утверждении плана мероприятий по переходу к предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронном виде в Оренбургской области";


- Распоряжением администрации Тюльганского района от 06 февраля 2012 года № 19-р «Об организации перехода администрации по предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет:

2.6.1.1.документы личного характера (представляемые заявителем в форме документа на бумажном носителе):
· Заявление на перевод жилого помещения в нежилое  помещение и нежилого помещения и жилое помещение (приложение № 1);
· правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии);
· Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

· Документы, подтверждающие согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме (коммунальной квартире) на выполнение Заявителем реконструкции, переустройства и (или) перепланировки помещения (изменение границ помещений в многоквартирном доме, земельного участка, изменение архитектурного облика фасада и т.п.).

2.6.1.2. документы, полученные через единую систему межведомственного электронного взаимодействия (без участия заявителя):

· план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

· поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

2.6.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пунктах 2.6.1.2. по собственной инициативе. 

2.6.3.Общие требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Документы для назначения муниципальной услуги представляются в оригинале, в виде копий (заверенных нотариально), в электронном виде. 

Истребование от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается. 

Получатель муниципальной услуги вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, следующими способами:

1. по почте;

2. с помощью экспресс почты;

3. посредством личного обращения;

4. с помощью курьера;

5. через законного представителя;

6. в электронном виде. 

За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации».


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

       Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если в представленных застройщиком материалах отсутствуют документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего Регламента, а также в случаях:

- несоблюдения предусмотренных статьёй 22 Жилищного кодекса условий перевода помещений;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;


2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


Максимальное время ожидания в очереди при получении информации (консультации) по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги (при каждом отдельном случае) не должно превышать 20 минут.


2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

       Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления и выдает расписку согласно приложению № 2. Продолжительность приема гражданина не должна превышать 10 минут. 


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга


Организация приема Заявителей осуществляется в кабинете №15 в течение времени, указанного в п. 1.2. Регламента. 


На дверях кабинета указаны часы приема заявителей для консультирования, приема и выдачи документов. 


В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе ведется прием только одного посетителя. 
Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.


2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги


Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя:

-наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;

-отсутствие объективных жалоб на работу Отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

-отсутствие нарушений по соблюдению сроков предоставления муниципальной услуги.

 
2.13.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме

2.13.1. Предоставление услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием специализированной системы «Портал государственных услуг Оренбургской области»  (далее – Портал) 

Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сети Интернет.

2.13.2. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.13.3. При реализации своих функций уполномоченный орган не вправе требовать с заявителя:        

1)предоставления документов и информации или действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги в электронной форме;

2)предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, предоставляющих услугу;

 3)осуществления согласования, а также иных действий, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные органы.

2.13.4. При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям об услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием запроса и документов с использованием единого Портала;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

4) получение заявителем результата предоставления услуги;

5) иные действия, необходимые для предоставления услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· процедура приема и регистрации письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура предоставления муниципальной услуги;

процедура письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.  Информирование и консультирование Заявителей по процедуре предоставления муниципальной услуги.


Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги является обращение Заявителя по процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении.


Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты.



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности, принявшего телефонный звонок.


Время разговора не должно превышать 10 минут.



При ответах на обращение подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответственный за предоставление муниципальной услуги:


- устанавливает предмет обращения и личность Заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность;


- проверяет правомочность Заявителя муниципальной услуги;


- консультирует Заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, предоставляемых им, а так же по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.


При установлении фактов отсутствия необходимых документов, уведомляют заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


При согласии заявителя устранить препятствия заявителю возвращаются представленные документы.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.


Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием, регистрация и рассмотрение заявления с документами


 Заявитель обращается в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее Разрешение).


Письменное заявление в обязательном порядке должно быть изложено на русском языке, содержать наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, в случае, если заявление подается физическим лицом; либо наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество, а также должность соответствующего должностного лица, подписавшего заявление - в случае подачи заявления юридическим лицом; почтовый индекс и полный почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату. Заявления юридических лиц должны быть оформлены на фирменном бланке организации и (или) содержать печать юридического лица. 

В случаях, когда заявление подается доверенным лицом, в заявлении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество представителя по доверенности. Копия доверенности сличается с оригиналом лицом, принимающим документы, и прилагается к заявлению.


К письменному заявлению прилагаются необходимые документы (в подлинниках и (или) в копиях).


При личном приеме предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя, а для доверенных лиц, кроме того, подлинник действующей нотариальной доверенности на право представления интересов заявителя. 


3.3. Процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги

Консультирование заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону. Консультирование заявителей осуществляется бесплатно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю предлагается обратиться в другое удобное для них время либо подать письменный запрос.


Информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.


Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством использования почтовой, телефонной, электронной связи.


3.4. Процедура предоставления муниципальной услуги


3.4.1. В течение 7  рабочих дней со дня получения документов Отдел  проводит проверку достоверности представленных документов и готовит заключение о возможности предоставления Услуги по данному заявлению и подписывает заключение членами комиссии по использованию жилищного фонда.


В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, Отдел уведомляет Заявителя о приостановлении процедуры предоставления Услуги, ясно излагая противоречия, неточности, называя недостоверные данные, и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, готовится письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается начальником отдела архитектуры и градостроительства.


3.4.2. Принятие решения о предоставлении Услуги

        В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом в течение 20 рабочих дней готовят проект постановления о переводе помещения  и согласовывают его с правовым отделом и другими заинтересованными организациями.

После согласования проект постановления подписывается главой Тюльганского района.


3.4.3. Отдел  в течение 3 рабочих дней готовит уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения, которое подписывается начальником отдела архитектуры и градостроительства.

3.4.4. Отдел  направляет уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества.


3.4.5. Выдача постановления и уведомления о переводе помещения заявителю.

Отдел  в течение трёх дней после подписания распоряжения и уведомления о переводе помещения  уведомляет Заявителя о готовности документов устно по телефону либо письменно почтовым отправлением.


Заявителю выдаются постановление и уведомление о переводе помещения лично или его законному представителю, либо почтовым отправлением в адрес, указанный в заявлении.


При получении постановления и уведомления о переводе помещения заявитель либо его законный представитель расписывается на копии документа, которая остается в отделе архитектуры и градостроительства и ставит дату получения.


3.4.6. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую.

Выданное уведомление подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.


3.4.7. Если для использования помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ, выданное уведомление является основанием проведения соответствующего вида работ с учётом представленного заявителя проекта и требований, изложенных в уведомлении.

Завершение указанных работ производится в соответствии с действующим законодательством и «Положением о порядке перевода жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые», утвержденного решением Совета депутатов Тюльганского района Оренбургской области            от 30 июня 2005 года № 407. 


3.4.8. Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую, в случае проведения переустройства и (или) перепланировки, наступает только при завершении всех работ, подтверждённых актом приёмочной комиссии.


Акт приёмочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки в течение 10 рабочих дней направляется заявителю и в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества.


3.4.9. Работы по реконструкции переводимых помещений выполняются и завершаются в соответствии с законодательством о градостроительной деятельности.

3.4.10. Оформление отказа в предоставлении Услуги


В случаях, установленных в п.2.3 настоящего Регламента Отдел  подготавливает в течение 20 рабочих дней распоряжение  об отказе в переводе помещения и согласовывает его с  правовым отделом. 


После согласования проект постановления подписывается  главой Тюльганского района.


Постановление об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 ЖК РФ, и может быть обжаловано Заявителем в судебном порядке.


Постановление и уведомление об отказе в переводе помещения выдается заявителю в порядке, установленном п.2.7 настоящего Регламента.


3.5. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 2  к настоящему Регламенту.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района по оперативному управлению.
 4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района по оперативному управлению и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) отдела.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации, должностных лиц 
5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.1.1. Жалоба на действия(бездействия) и решения должностных лиц администрации(далее – жалоба) может быть подана как  в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район,                     п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23 – по телефону/факсу: (35332) 2-12-65
- по электронной почте:   tu@mail.orb.ru
5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляет глава, а в его отсутствие его заместители.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

 В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

  В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;  излагается суть жалобы,  ставится личная подпись и дата. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронном виде) и дан устный ответ с согласия заявителя.
	
	Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение


ЗАЯВЛЕНИЕ

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

от____________________________________________________________________________________________
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им

_____________________________________________________________________________________________
лицо, либо собственники жилого (нежилого) помещения (нужное

_____________________________________________________________________________________________
подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и более лиц,

____________________________________________________________________________________________
в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не

____________________________________________________________________________________________
уполномочен в установленном порядке представлять интерес

_____________________________________________________________________________________________
других собственников)
    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 полномочия и  прилагаемого к заявлению.

    Место нахождения жилого помещения (нежилого помещения):

______________________________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть) (указывается полный адрес: область,

______________________________________________________________________________________________
муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом,

______________________________________________________________________________________________
корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

    Прошу разрешить _________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
(перевод  жилого  (нежилого)  помещения   в  нежилое (жилое) помещение    без    проведения    его    переустройства    и   (или) перепланировки,    и    (или)   иных   ремонтно-строительных   работ                              (с проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным  проектом  (проектной  документацией), и (или) иных ремонтно-строительных    работ   - нужное указать)

в целях использования помещения в качестве

_____________________________________________________________________________________________ .

(функциональное назначение, а для торговых помещений – перечень реализуемой продукции  (товаров))

Срок производства ремонтно-строительных работ с "___" ___________ 20__ г. 
по "___" __________20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____ часов  
в  _____________ дни. 

Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии  с  проектом (проектной документацией) переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения; 

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц администрации муниципального образования Тюльганский район для  проверки  хода  работ; 

      осуществить работы в  установленные сроки и с соблюдением  согласованного режима производства ремонтно-строительных работ.     

  К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) __________________________________________________________________________

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа

на переводимое помещение

________________________________________________________________

(с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в

нотариальном порядке копия)

    2) проект (проектная  документация) переустройства  и (или)  перепланировки  переводимого  помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка);

    3) план  переводимого  нежилого  помещения  с его техническим описанием   (технический   паспорт  помещения - если переводимое помещение жилое);

    4)  поэтажный план дома, в  котором  находится переводимое помещение;

    5) иные документы: ___________________________________________
                                                               (доверенности, выписки из уставов и др.)

    Подписи лиц, подавших заявление:

"___" ________ 20__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

"___" ________ 20__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

"___" ________ 20__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

"___" ________ 20__ г.    _____________      ____________________

                (дата)              (подпись заявителя)    (Ф.И.О. заявителя)

    Документы представлены на приеме "___" ________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _________________________

Выдана расписка в получении документов "__" _________ 20__ г.

N ____________

Расписку получил "___" _________ 20__ г.

_________________________________

       (подпись и Ф.И.О. заявителя)

________________________________________________ 

              (должность, Ф.И.О. должностного лица,

__________________________________________                      __________________
                   принявшего заявление)                                                         (подпись) 
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	                 Муниципальное образование

Тюльганский район

Оренбургской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТЮЛЬГАНСКОГО

РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 



	16.03.2012        №     198-п




Об административных регламентах по предоставлению муниципальных услуг по выдаче разрешений и согласовании переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений, по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, по выдаче разрешений на установку рекламной конструкции
В соответствии со статьями 12, 132 Конституции Российской Федерации от 12 декабря 1999 года, статьи 15 Федерального Закона от 6 октября                2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом                    от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введение в действие Градостроительного кодекса»,  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, Федеральным законом от             27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Оренбургской области от 30 декабря 2011 года № 1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», распоряжением администрации Тюльганского района от 6 февраля 2012 года  № 19-р «Об организации перехода администрации по предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия», постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых  помещений» (приложение № 1).
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  (приложение № 2).

3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений  на установку рекламной конструкции» (приложение № 3).

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Тюльганский район.

5. Постановление вступает в силу со дня  подписания.

Глава района                                                                                            И.В. Буцких
	Разослано:
	райпрокурору, орготделу, отделу архитектуры и градостроительства, И.И. Прокудиной. 




Приложение № 3
к постановлению  

администрации района

16.03.2012   №  198-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений  на установку рекламной конструкции»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги физическим и юридическим лицам (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.


1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и  градостроительства администрации  муниципального образования Тюльганский район (далее - Отдел). 

Место нахождения Отдела: Оренбургская область, Тюльганский район,    п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23, кабинет 15.

Почтовый адрес для направления документов: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район, п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23, кабинет 15.

Электронный адрес :  tu@mail.orb.ru
Официальный сайт муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области: - www.mo-tu.orb.ru 

Часы работы Отдела: 

Понедельник:   09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Вторник:           09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Среда:               09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00) 

Четверг:            09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Пятница:           09.00 -17.12 (перерыв 13.00 -14.00)

Суббота:            выходной

Воскресенье:    выходной. 

Приемные дни Отдела по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник:  13.00 — 17.12

Вторник:          09.00 — 13.00

Среда:               09.00 — 13.00

Телефон Отдела: 8 (35332) 2 10 77 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   может быть получена: заявителем лично в Отделе, посредством размещения информации на информационных щитах, с использованием специализированной информационной системы «Портал государственных услуг  Оренбургской области».
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются:

- физические лица;

- юридические лица независимо от организационно-правовой формы;

- лица, уполномоченные заявителем, в силу наделения его полномочиями выступать от его имени при предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешений  на установку рекламной конструкции на территории Тюльганского района.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Тюльганский район Оренбургской области (далее — Отдел).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

   Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

         - выдача разрешений  на установку рекламной конструкции на территории Тюльганского района;

- либо уведомление об отказе в выдаче разрешений  на установку рекламной конструкции на территории Тюльганского района с указанием причины такого отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в течение 60 дней со дня регистрации письменного обращения Заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Налоговым кодексом Российской Федерации (Часть первая) от 31 июля 1998 года № 146-ФЗ;

- Налоговым кодексом Российской Федерации (Часть вторая) от                   5 августа 2000 года N 117-ФЗ;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе».

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

- Постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет»; 

- Распоряжением Правительства РФ от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Постановлением Правительства Оренбургской области от 19 апреля 2010 года № 263-п «Об утверждении правил размещения сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) в специализированных информационных системах «Реестр государственных (муниципальных) услуг (функций) Оренбургской области» и «Портал государственных услуг Оренбургской области»;


- Постановлением Правительства Оренбургской области от 30 декабря 2011 года № 1308-п «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Оренбургской области административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Указом Губернатора Оренбургской области от 25 марта 2010 года          № 51-ук «Об утверждении плана мероприятий по переходу к предоставлению государственных (муниципальных) услуг (функций) в электронном виде в Оренбургской области»;

- Распоряжение администрации Тюльганского района от 06 февраля 2012 года № 19-р «Об организации перехода администрации по предоставлению муниципальных услуг на базе межведомственного и (или) межуровневого взаимодействия».
 
- Уставом муниципального образования Тюльганский район

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет:

2.6.1.1.документы личного характера (представляемые заявителем в форме документа на бумажном носителе):
заявление о предоставлении разрешения на установку рекламной конструкции с указанием паспортных данных для физических лиц и копии свидетельства о предпринимательской деятельности для индивидуальных предпринимателей или копия свидетельства о регистрации юридического лица для юридических лиц (приложение №1);

правоустанавливающие документы на земельный участок;

письменное согласие законного владельца объекта капитального строительства, если рекламная конструкция крепится на таком объекте 

доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документ (в случае, если документы подаются доверенным лицом);

свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

компьютерный монтаж планируемой к установке рекламной конструкции на местности на фотографии форматом не менее 10х15см;

проект рекламной конструкции с указанием размеров, с описанием конструктивных элементов и материалов, из которых изготавливается рекламная конструкция. В проекте указывается автор и дата разработки проекта, кроме этого прикладывается расчет на предмет безопасной эксплуатации для людей, автотранспорта и т.д. конструкции рекламоносителя с указанием организации, производившей расчет, прикладывается копия лицензии вышеуказанной организации;

Фотографии форматом не менее 10х15 см места установки рекламной конструкции;

2.6.1.2. документы, полученные через единую систему межведомственного электронного взаимодействия (без участия заявителя):

топографическая съемка земельного участка в М 1:1000, на котором предполагается установить рекламную конструкцию с обозначением места установки рекламной конструкции
2.6.2. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1.2. по собственной инициативе. 

2.6.3. Общие требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Документы для назначения муниципальной услуги представляются в оригинале, в виде копий (заверенных нотариально), в электронном виде. 

Истребование от гражданина нескольких документов для подтверждения одних и тех же сведений не допускается. 

Получатель муниципальной услуги вправе представить документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, следующими способами:

1. по почте;

2. с помощью экспресс почты;

3. посредством личного обращения;

4. с помощью курьера;

5. через законного представителя;

6. в электронном виде. 

За представление недостоверных или искаженных сведений получатель муниципальной услуги несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги

Заявитель получает отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, если в представленных застройщиком материалах отсутствуют документы, предусмотренные в пункте 2.6. настоящего Регламента, а также в случаях:

- несоответствие проекта рекламной конструкции и её территориального размещения требованиям технического регламента;

- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки сельского поселения или городского округа;

- нарушение требований  законодательства   Российской   Федерации   об 
объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

- лицо, оформляющее разрешение на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе независимо от формы собственности недвижимого имущества, занимает преимущественное положение в сфере распространения наружной   рекламы    или    будет    занимать   преимущественное   положение   в   сфере 

распространения наружной рекламы после получения разрешения (нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7 и 9.1 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38 «О рекламе»).

2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при получении информации (консультации) по вопросу предоставления муниципальной услуги, подаче Заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги (при каждом отдельном случае) не должно превышать 20 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги происходит в день поступления заявления. Продолжительность приема гражданина не должна превышать 10 минут. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Организация приема Заявителей осуществляется в кабинете №15 в течение времени, указанного в п. 1.2. Регламента. 

На дверях кабинетов указаны часы приема заявителей для консультирования, приема и выдачи документов. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о Заявителе одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показатели доступности и качества муниципальной услуги включают в себя:

наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на информационных стендах;

отсутствие объективных жалоб на работу специалистов Отдела, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

отсутствие нарушений по соблюдению сроков предоставления муниципальной услуги.

2.13.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме

2.13.1. Предоставление услуги в электронной форме - с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием специализированной системы «Портал государственных услуг Оренбургской области»  (далее – Портал).
Портал - государственная информационная система, обеспечивающая предоставление услуги в электронной форме, а также доступ заявителя к сведениям о ней через сети Интернет.

2.13.2. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом через Портал. Взаимодействие с уполномоченными органами осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

2.13.3. При реализации своих функций уполномоченный орган не вправе требовать с заявителя:

4) предоставления документов и информации или действий, осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги в электронной форме;

5) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении уполномоченных органов, предоставляющих услугу;

6) осуществления согласования, а также иных действий, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные органы.

2.13.4. При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям об услуге;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и прием запроса и документов с использованием единого Портала;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

4) получение заявителем результата предоставления услуги;

5) иные действия, необходимые для предоставления услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· процедура приема и регистрации письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура направления заявлений о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение;

· процедура рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги;

· процедура предоставления муниципальной услуги;

· процедура письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.  Информирование и консультирование Заявителей по процедуре предоставления муниципальной услуги

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги является обращение Заявителя по процедуре предоставления муниципальной услуги, при личном обращении.

Информирование получателей муниципальной услуги о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется Отделом и с использованием специализированной информационной системы «Портал государственных услуг  Оренбургской области».
Консультации проводятся устно, в том числе по телефону либо посредством электронной почты.

При консультировании по телефону в соответствии с поступившим обращением необходимо предоставить информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми в соответствующем структурном подразделении делопроизводства зарегистрированы заявки на предоставление муниципальной услуги;

о ходе исполнения муниципальной услуги по конкретной заявке;

о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, фамилии, имени, отчества и должности , принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по консультированию и информированию не должен превышать 30 минут.

           Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием, регистрация и рассмотрение заявления с документами.

      
Заявитель обращается в Отдел с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

      
Письменное заявление в обязательном порядке должно быть изложено на русском языке, содержать наименование органа местного самоуправления , фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, в случае, если заявление подается физическим лицом; либо наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество, а также должность соответствующего должностного лица, подписавшего заявление - в случае подачи заявления юридическим лицом; почтовый индекс и полный почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление, изложение сути заявления, личную подпись заявителя и дату. Заявления юридических лиц должны быть оформлены на фирменном бланке организации и (или) содержать печать юридического лица. 

В случаях, когда заявление подается доверенным лицом, в заявлении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество представителя по доверенности. Копия доверенности сличается с оригиналом лицом, принимающим документы, и прилагается к заявлению.

К письменному заявлению прилагаются необходимые документы (в подлинниках и (или) в копиях).

При личном приеме предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя, а для доверенных лиц, кроме того, подлинник действующей нотариальной доверенности на право представления интересов заявителя.

3.3. При регистрации заявления на бумажном носителе: в правом углу нижнего поля лицевой стороны первого листа оригинала письменного заявления штампом установленного размера проставляется реквизит "отметка о поступлении документа в организацию", включающий наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, порядковый регистрационный номер, дату поступления заявления

3.4.  Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 Поступающие заявление и приложенные к нему документы рассматриваются в день их поступления. 
3.5. Процедура информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Консультирование заявителей осуществляется в рабочее время. Проводятся устные, письменные консультации и консультации по телефону специалистом отдела  уполномоченного органа либо с привлечением других специалистов уполномоченного органа. Консультирование заявителей осуществляется бесплатно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист уполномоченного органа может предложить заявителям обратиться в другое удобное для них время либо подать письменный запрос.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется  посредством использования почтовой, телефонной, электронной связи.

3.6. Процедура предоставления муниципальной услуги.

3.6.1.Отдел в соответствии с настоящим административным регламентом :

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

- проверяет лист согласования с коммуникационными службами и отделом ГИБДД ОП  МО МВД России «Октябрьский» дислокация п. Тюльган, в случае размещения рекламной конструкции на отдельно стоящей опоре в соответствии с листом согласований.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание готовится письмо об отказе в приеме заявления и направляется заявителю.

Письмо об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов.

В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, установленный в пункте 2.4 настоящего административного регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления отдел также готовит письмо заявителю о необходимости предоставления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном комплекте документов недочетов.

В случае если заявитель не предоставил в указанный срок дополнительно запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты отдел готовит письмо заявителю с мотивированным отказом в предоставлении разрешения на установку рекламной конструкции.

3.6.2. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

Основанием для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги с перечнем оснований для отказа. К письму об отказе прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

3.6.3. Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

По результатам проверки, в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, проводится работа по подготовке разрешения. 

 Отдел готовит разрешение на установку рекламной конструкции и направляет его на подпись главе Тюльганского района.

Результатом административного действия по принятию решения о предоставлении  разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в выдаче данного разрешения может являться один из указанных пунктов:

- разрешение на установку рекламной конструкции;

- отказ заявителю в предоставлении  разрешения на установку рекламной конструкции с указанием причин отказа.

Отдел информирует заявителя о необходимости забрать документы по телефону, указанному в поданном заявлении. 

3.6.4. Порядок выдачи заявителю документа, являющегося результатом процедуры предоставления  разрешения на установку рекламной конструкции

Основанием для выдачи документов является поступление в Отдел документов для выдачи заявителю.

Ответственный за подготовку разрешения, выдает документы заявителю.

3.7. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Раздел 4. Формы контроля  за исполнением административного регламента
      
4.1. Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации района по оперативному управлению.

      
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации  района по оперативному управлению и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) отдела.

         
Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов администрации.

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

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) администрации, должностных лиц 
5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 5.1.1. Жалоба на действия(бездействия) и решения должностных лиц администрации(далее – жалоба) может быть подана как  в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

- по адресу: 462010, Оренбургская область, Тюльганский район,                     п. Тюльган, ул. Ленина, дом 23 – по телефону/факсу: (35332) 2-12-65

- по электронной почте:   tu@mail.orb.ru
5.1.2. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения. Личный прием заявителей в администрации осуществляет глава, а в его отсутствие его заместители.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

 В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
  В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;  излагается суть жалобы,  ставится личная подпись и дата. 

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.1.3. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией в течение 30 дней со дня их регистрации в администрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.1.4. Должностное лицо администрации, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.3. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронном виде ) и дан устный ответ с согласия заявителя.
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Главе Тюльганского  района 

И.В. Буцких

Заявитель____________________
(Ф.И.О. паспортные данные физического лица

________________________________________
 или полное наименование организации – для

________________________________________юридических лиц)

_____________________________
(почтовый индекс и адрес, телефон, факс, адрес 

________________________________________  электронной почты, Интернет-сайт)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции________________________________________________________                                         

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________,

расположенной по адресу: _____________________________________ ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

_______________        _________________  
______________________
                                                      _   (Подпись)                                          (Ф.И.О.)

                                                                              "_____" _______________ 20__г.
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Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги



Есть основания для

отказа









   Нет оснований для отказа








Начало предоставления услуги: обращение заявителя





Прием документов





Препятствия для приема документов





Отказ в приеме документов





Направление пакета документов для рассмотрения комиссии





Основания для отказа в согласовании





Принятие решения об отказе в согласовании





Принятие решения о согласовании








Оформление решения о согласовании





Оформление отказа в согласовании





Направление решения о согласовании  переустройства


 и перепланировки жилых и нежилых  помещений или 


отказе в таком согласовании Заявителю





Начало предоставления услуги: обращение заявителя





Прием документов





Назначение срока осмотра переустроенного и перепланированного жилого помещения





Основание для отказа





Осмотр комиссией переустроенного и (или) 


перепланированного жилого помещения





Принятие решения


 об отказе





Подписание акта приемки





Выдача Заявителю акта приемки о завершении переустройства


 и перепланировки жилых и нежилых  помещений или решения об отказе 


























Направление акта в орган по учету объекта недвижимого имущества











Отдел архитектуры и градостроительства  





Проект постановления о переводе или об отказе в переводе помещения проходит согласование в подразделениях администрации района





Правовой


отдел





Постановление о переводе или об отказе в переводе помещения (принимается в течение          45 дней со дня подачи заявления)





Уведомление о переводе или об отказе в переводе помещения





Заявитель предоставляет заявление и документы в соответствии с п. 2.6 настоящего Регламента в Отдел архитектуры и градостроительства 











Информирование о принятом решении о переводе или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение





Уведомление о переводе (об отказе) в переводе помещения организации (органа) по учёту объектов недвижимого имущества





Окончание процесса перевода помещения из одной категории в другую





Заявление  на имя главы Тюльганского района                     с пакетом документов для получения разрешения на установку рекламной конструкции





Экспертиза документов для определения наличия оснований для отказа





Оформление и отправка  письма об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Подготовка разрешения на установку рекламной конструкции





Согласование разрешения на установку рекламной конструкции





Уведомление заявителя о готовности разрешения на установку рекламной конструкции





Выдача готового разрешения на установку рекламной


конструкции заявителю








