АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО 

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.08.2011
г. Бородино
№ 570
Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «город Бородино»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации города Бородино от 24.12.2010 № 937 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,  Уставом города Бородино,  
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «город Бородино»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2.    Контроль за выполнением постановления возложить на и.о. первого заместителя главы города по обеспечению жизнедеятельности городского округа  А.А. Чубарова.
3.   Постановление вступает в силу с момента опубликования в газете «Бородинский вестник».

Глава города Бородино                                                               А.Н. Борчуков

Утвержден
 постановлением администрации
 города Бородино

                                                                            от  02.08.2011    №         570                  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации города Бородино  по предоставлению муниципальной услуги 
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1.      ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Наименование муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений и согласование переустройства и перепланировки жилых помещений» на территории муниципального образования «город Бородино» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений администрации города Бородино с юридическими и физическими лицами.

1.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация города Бородино. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино.  

1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Жилищный Кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации  от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации  от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;

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

- Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 04 декабря 2000 г. № 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 г. № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 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 13.08.2006 № 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»; 

- Устав города  Бородино, утвержденный решением Бородинского городского Совета депутатов от 09.07.2010 г. № 3 - 28р.                          
1.4 Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

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

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с обоснованием отказа;

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  Актом приемки комиссии Администрации района по приемке жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки (далее – Акт) и направление его в орган по техническому учету и технической инвентаризации.

 

 1.5 Описание заявителей.
 

Заявителем муниципальной услуги выступает собственник (физическое или юридическое лицо) или уполномоченное им лицо (далее – Заявитель), имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории муниципального образования «город Бородино». 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

Место нахождения Администрации города Бородино: Красноярский край, г. Бородино, ул. горького, здание 5, кабинет 11.

Почтовый адрес Администрации города Бородино: 663981, Красноярский край,                 г. Бородино, ул. Горького, 5

Электронный адрес Администрации города Бородино:  E-mail: pub03657@krasmail.ru
График работы Администрации города Бородино: понедельник - пятница. С 8-00 часов до 17-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов). Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Информацию о графике (режиме) работы Администрации города Бородино можно получить по телефонам: 4-41-61, 4-53-31. 

Для консультаций физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на ввод объекта в эксплуатацию устанавливаются приёмные дни и часы: вторник, четверг с 9-00 часов до 17-00 часов, кабинет 11, тел. 4-53-31.

Консультации физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на  ввод объекта в эксплуатацию проводят:

- главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино;

- ведущий специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино.

2.1.2. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги

Специалисты по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино –  контактный телефон 8(39168) 4-53-31. 

2.1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.1.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.3.2. Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах.

2.1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.3.4. При обращении заявителя для получения муниципальной услуги исполнитель должен представиться, назвать наименование структурного подразделения и занимаемую должность.

2.1.3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела, предоставляющего услугу, при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

2.1.3.6. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке предоставления муниципальной услуги.

2.1.3.7. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом.

2.1.3.8. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

             - по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

             - о времени приема документов;

             - о сроках исполнения муниципальной услуги;

             - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1.3.9. При консультировании  заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

             - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

             - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

            - соблюдать права и законные интересы заявителя.

2.1.3.10. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

            - порядок предоставления муниципальной услуги;

            - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

            - образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

            - сроки предоставления муниципальной услуги.

 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 
Решение о  согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято  не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании или отказе в согласовании Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

 Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций  о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 20 минут.

 

2.3. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
 
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к ним:

-  заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (Приложение №1 настоящего Регламента);
-  правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке  копии);
-  подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

-  технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
-  согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
-  заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры 

 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
 
1.      Здание (строение), в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.      На территории, прилегающей к месторасположению исполнителя муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 машино-мест. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

3.      Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование органа;

- график работы.

4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).

6.  Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

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

- времени приема.

7. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

 

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 
Администрация города Бородино отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае:

- непредставления документов согласно перечню определенному частью 2 статьи 26 Жилищного Кодекса РФ от 22.12.2004 г.;

 -  представления документов в ненадлежащий орган;

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

 Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа.

Отказ в исполнении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

 

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 
3.1.              Последовательность административных процедур 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 или отказ в выдаче решения согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин (Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги);

- подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в случае получения согласование на проведение переустройства и (или) перепланировки (Приложение №3 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги).

 
3.2.             Прием заявления и требуемых документов.
 
Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача  Заявителем заявления  по форме, утвержденной Правительством РФ от 28.06.2005 № 266 с приложением комплекта  документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

Специалист, в случае личного обращения Заявителя, устанавливает его личность по документу, удостоверяющему личность (паспорт).

Специалист проверяет полномочия Заявителя.

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

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

 

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.
           Основанием для начала предоставления административной процедуры является передача специалистом пакета документов должностному лицу, уполномоченному осуществлять согласования и решать вопросы, связанные с переустройством и (или) перепланировкой жилых помещений – главному специалисту по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино.

На основании рассмотрения пакета документов, главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино принимает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки, либо об отказе в таком согласовании. 

 
3.4. Подготовка и выдача итогового документа. 

Основанием для начала предоставления административной процедуры является принятие главным специалистом по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино решения.

На основании принятого главным специалистом по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино решения специалист в течение одного рабочего дня готовит проект решения, установленной формы, которое направляет на подпись главному специалисту по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино. 

После подписания решения главным специалистом по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино специалист в течение 3-х дней выдает или направляет  Заявителю решение (Приложение № 4 настоящего Регламента) по почте.

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

 

3.5 Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии (далее – Комиссия), созданной и утвержденной постановлением администрации города Бородино. 

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

- прием и регистрация заявления (приложение № 5);

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

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

- принятие Комиссией решения и оформление Акта (приложение № 6);

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

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

 

3.5.1. Прием и регистрация заявления.

 
Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в администрацию города с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

К заявлению прилагаются:

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

- проект  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- выписка из технического паспорта жилого помещения;

- акт на скрытые работы при наличии скрытых работ).

Обращение может осуществляться лично либо по почте.

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

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

Специалист вносит в журнал Регистрации запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. 

 

3.5.2. Назначение срока осмотра Комиссией переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

 
Основанием для начала административной процедуры является поступление Специалисту заявления о завершении  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

С Заявителем согласовывается время и дата осмотра жилого 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.

Специалист обязан по требованию любого члена комиссии ознакомить его с делом по переустройству и (или) перепланировке заявителя.

 

3.5.3. 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 помещения.

В ходе осмотра Комиссия обязана:

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

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

По результатам осмотра Комиссия принимает одно из следующих решений:

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

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

 

3.5.4. Принятие Комиссией решения и оформление Акта.

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

Специалист, осуществляющий оформление результатов работы Комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте.

Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами комиссии.

В случае если Комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, Специалист, осуществляющий оформление результатов работы Комиссии, направляет Заявителю письменное сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

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

 

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

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

Специалист, осуществляющий подготовку Акта Комиссии, в установленном порядке направляет один экземпляр акта 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 помещения.

3.5.6. Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

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

Специалист формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе (далее – Отказ) в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого 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 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 помещения может быть обжалован в судебном порядке».

Отказ выдается непосредственно Заявителю или либо путем направления по почте.

 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства  администрации города Бородино.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главным специалистом по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства  администрации города Бородино.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

6. Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

7. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 
ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.
 

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.2.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия на специалистов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино с заявлением на имя Главы города Бородино.

5.2.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц отдела по архитектуре и градостроительству  не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.2.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в отдел по архитектуре и градостроительству администрации города получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.2.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.5. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства администрации города Бородино, направляется в течение семи рабочих дней со дня регистрации главе администрации города для переадресации обращения в соответствующий орган, или в структурные подразделения администрации города Бородино, или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения. 

5.2.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

5.2.6.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 

- наименование органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- для граждан, индивидуальных предпринимателей - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, личную подпись и дату;

- для юридических лиц - полное наименование обратившегося юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения; личную подпись руководителя обратившегося юридического лица и дату;

- в случае если обращение подписывается представителем гражданина, индивидуального предпринимателя, юридического лица, к заявлению прикладывается доверенность, оформленная в соответствии с нормами действующего законодательства;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии;

- предмет жалобы;

- причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием).

 

 

