	
	Приложение к приказу Департамента культурного наследия Костромской области

от ______________ №_____________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления государственной услуги

«Подготовка и выдача заключений о допустимости  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в объекте культурного наследия или дома, являющегося объектом культурного наследия»

Глава 1. Общие положения

Наименование государственной услуги

1. Административный регламент предоставления государственной услуги «Подготовка и выдача заключений о допустимости  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в объекте культурного наследия или дома, являющегося объектом культурного наследия» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности государственной услуги по подготовке и выдаче заключений о допустимости  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в объекте культурного наследия или дома, являющегося объектом культурного наследия (далее – государственная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при подготовке и выдаче заключений о допустимости  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в объекте культурного наследия или дома, являющегося объектом культурного наследия (далее – заявители), и определяет сроки и последовательность действий по подготовке и выдаче заключений о допустимости  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в объекте культурного наследия или дома, являющегося объектом культурного наследия (административных процедур) при осуществлении полномочий по подготовке и выдаче заключений о допустимости  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, находящегося в объекте культурного наследия или дома, являющегося объектом культурного наследия (далее – заключение).

Наименование органа, 

непосредственно предоставляющего государственную услугу

2. Государственная услуга предоставляется департаментом культурного наследия Костромской области (далее – Департамент).
        Для получения плана на объект культурного наследия или его часть (помещения в объекте культурного наследия), заявитель взаимодействует с Бюро технической инвентаризации (его филиалами в муниципальных образованиях Костромской области) (приложение № 6 к настоящему административному регламенту). 
 Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги

3. Предоставление государственной услуги осуществляется в соответствии с:

  1) Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009); 

            2)Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 01.07.2002, № 26, ст.2519);

3) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

4) Градостроительным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 05.11.2007, № 45, ст. 5414);

5) Закон Костромской области от 1 апреля 2004 года № 184-ЗКО «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры), расположенных на территории Костромской области («Северная правда», № 58, 16.04.2004 («Документы: СпецВыпуск»)); «Деловое обозрение», № 391, 22.04.2004);

6) Постановлением губернатора Костромской области от 29 июня 2009 года № 134 «О департаменте культурного наследия Костромской области» («СП – нормативные документы», № 28, 03.07.2009 г.);

7) Настоящим регламентом.

Описание результатов предоставления государственной услуги

4. Конечными результатами предоставления государственной услуги  являются:

1) принятие решения о выдаче заключения (далее – выдача заключения);

2)  принятие решения об отказе в предоставлении государственной услуги;

3) принятие решения об отказе в подготовке заключения.
5. Процедура предоставления государственной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) заключения (с уведомлением о подготовке заключения);

2) уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (с обоснованием);

3) уведомления об отказе в подготовке заключения (с обоснованием).

Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями в процессе предоставления государственной услуги.
6. Заявителями являются собственники жилых помещений, расположенных в объектах культурного наследия. 

7. От имени заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении государственной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). В случае направления пакета документов по почте (за исключением оригиналов документом удостоверяющих личность), к нему прилагаются копия документа, удостоверяющего личность представителя и нотариально заверенная копия документа, подтверждающего полномочия представителя на обращение с заявлением о предоставлении государственной услуги от имени заявителя.
Глава 2. Требования к порядку предоставления государственной услуги

Порядок информирования о правилах предоставления государственной услуги

8. Информация о порядке предоставления государственной услуги выдается:

1) непосредственно в Департаменте культурного наследия Костромской области (далее – Департамент):

            -  адрес: г. Кострома, ул. Советская, 9а; 

            - телефоны для справок: 8 (4942) 31-12-94, 31-60-29;

            - электронная почта: e-mail.: koip@kos - obl.kmtn.ru
2) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

3) посредством размещения в информационно телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) публикаций в средствах массовой информации.
9. Сведения о местонахождении и номерах контактных телефонов (телефонов для справок) Департамента, представлены на интернет-сайте Департамента: http://www.dknko.ru.

10. Сведения о графике (режиме) работы Департамента сообщаются по телефонам для справок и консультаций, а также размещаются на интернет – сайте Департамента: http://www.dknko.ru.

11. Информация о процедуре предоставления государственной услуги сообщается по номерам телефонов для справок, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

12. На интернет–сайте Департамента размещается следующая информация: 

1) извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Костромской области, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте Департамента);

3) блок-схема (согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления государственной услуги;

4) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для предоставления государственной услуги;

6) порядок получения консультаций;

7) схема размещения специалистов Департамента и режим приема ими граждан;

8) таблица сроков предоставления государственной услуги в целом

и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

9) порядок информирования о ходе предоставления государственной услуги;

10) основания отказа в подготовке и выдаче заключения;

11) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых Департаментом в ходе предоставления государственной услуги.

13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

14. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

15. Информирование о ходе предоставления государственной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, электронной или телефонной связи.

16. Заявители, представившие в Департамент документы для подготовки и выдачи заключения, в обязательном порядке информируются специалистами:

1) о подготовке и выдаче заключения;

2) об отказе в подготовке и выдаче заключения;
3) об отказе в предоставлении государственной услуги.

17. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о процессе подготовки заключения посредством телефонной связи или при личном обращении в Департамент.

18. Для получения сведений о процессе подготовки заключения заявителем называются дата и входящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Порядок получения консультаций о предоставлении

государственной услуги

19.  Консультации по вопросам предоставления государственной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими государственную услугу.

20. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов, номер кабинета, в который следует обратиться для подачи документов;

2) времени приема и выдачи документов;

3) порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной услуги.

4) источника получения документов, необходимых для предоставления государственной услуги (орган, организация и их местонахождение);

5)  сроков предоставления государственной услуги.

21. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя и по телефону.

22. Максимальное время ожидания в очереди в случае личного обращения заявителя для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Условия приема документов от заявителей

            23. Специалисты департамента осуществляют прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

            Прием заявителей производится без предварительной записи.
Общий срок предоставления государственной услуги

24. Общий срок предоставления государственной услуги не должен превышать 20 календарных дней со дня обращения заявителя в Департамент.

25. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов по почте, срок предоставления государственной услуги отсчитывается от даты получения, указанной на почтовом штемпеле.
Сроки ожидания при предоставлении государственной услуги

26. Максимальное время ожидания в очереди:

-  при подаче документов для предоставления государственной услуги не должно превышать 15 минут.

    - максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

    - время ожидания в очереди на прием к руководителю не должно превышать 15 минут.

 Перечень оснований для отказа или прекращения предоставления государственной услуги

27. В выдаче заключения заявителю отказывается в случаях:

1) отсутствия документов (или несоответствия документов требованиям) в соответствии с пунктами 32, 33 настоящего административного регламента;

2) предоставления заявителем недостоверных сведений о себе.
Перечень оснований для отказа в подготовке заключения

            28.  В подготовке заключения заявителю отказывается в случаях наличия фактов причинения при перепланировке вреда объекту культурного наследия, а также фактов нарушения требований законодательства по обеспечению неизменности облика и интерьера объекта культурного наследия в соответствии с особенностями данного объекта, послужившими основанием для включения объекта культурного наследия в реестр и являющимися предметом охраны данного объекта (согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту).
Требования к местам предоставления государственной услуги

Требования к оформлению входа в здание

территориального органа

29. Центральный вход в здание Департамента оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Департамента.
Требования к местам приема заявителей

30. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалистов;

3) времени перерыва на обед.

            31. Каждое рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, должно быть оборудовано дополнительным местом для посетителя, позволяющим комфортно заполнить заявление, телефоном, персональным компьютером, печатающим устройством;

             31. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Информация о перечне необходимых для предоставления государственной услуги документов, требуемых от заявителя

Перечень документов, предоставляемых заявителями

32. Для предоставления государственной услуги заявителем предъявляются (или направляются по почте) следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность: паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации) (далее – паспорт); документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации (паспорт иностранного гражданина либо иной документ установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина.

2)правоустанавливающие документы на объект культурного наследия или его часть (помещения в объекте культурного наследия);

            3) план, выданный Бюро технической инвентаризации (БТИ), на объект культурного наследия или его часть (помещения в объекте культурного наследия);

           4) охранный договор (обязательство) на объект культурного наследия или его часть (помещения в объекте культурного наследия) (департамент культурного наследия Костромской области, г. Кострома, ул. Советская, 9 а);

           5) выкопировка из генплана (ситуационный план) (управления и отделы архитектуры и градостроительства в органах местного самоуправления: по городу Костроме – управление архитектуры и градостроительства города Костромы: расположенное по адресу: г. Кострома, пл. Конституции, 2; в муниципальных образованиях Костромской области – отделы архитектуры и градостроительства в органах местного самоуправления муниципальных образований).

Требования к документам, предоставляемым заявителями 

33. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво; 

3) фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства (в случае обращения юридического лица - наименование юридического лица/юридический адрес), телефон (если есть) написаны полностью;

4) в документах отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

7) документы, необходимые для получения государственной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдававшей организацией или органом исполнительной власти;

34. Заявление о предоставлении государственной услуги составляется в соответствии с формой (согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту) в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем;

Требования к предоставлению государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации на платной (бесплатной) основе

35. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Глава 3.  Административные процедуры

Последовательность административных процедур

36. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация документов заявителя (по почте или лично);
2) выход специалиста на место  (по адресу, предполагаемой перепланировки); 

3) экспертиза документов, представленных заявителем;

4) принятие решения:

- о подготовке и выдаче заключения;

- об отказе в предоставлении государственной услуги;

- об отказе в подготовке заключения;

5) уведомление заявителя:

- о выдаче заключения;

- об отказе в предоставлении государственной услуги;

- об отказе в подготовке заключения (в случае принятия решения об отказе в подготовке заключения производится возврат представленных документов заявителю);

6) выдача заключения.

Приём и регистрация документов заявителя по почте
37. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя по почте является получение заявления (с указанием номера контактного телефона заявителя (если есть)) со всеми документами указанными в пункте 32 настоящего регламента по почте за исключением паспорта (в случае направления документов по почте, к общему пакету документов прикладывается копии документов, указанных в пункте 7 регламента и (или) в подпункте 1 пункта 32 регламента);    
38. Специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства в «Журнале регистрации входящей корреспонденции» и передает их специалисту, ответственный за прием документов.
39  Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктам 33 настоящего административного регламента;

           - проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктами 32 настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении о подготовке и выдаче заключения.
40. В случае установления фактов отсутствия документов, указанных в пункте 32 настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 33 настоящего административного регламента специалист, ответственный за прием документов готовит соответствующее уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (с подробным обоснованием), которое направляет на подпись директору Департамента.
41. В случае установления соответствия всех представленных документов требованиям п.п. 32, 33 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов связывается с заявителем по телефону (при его наличии) и согласовывает с ним дату и время выхода на место специалиста, ответственного за экспертизу документов. Специалист, ответственный за прием документов оформляет расписку о приеме документов (согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту) и направляет ее заявителю по почте (в случае отсутствия указания телефона заявителя дата и время выхода специалиста, ответственного за экспертизу документов указывается в расписке). Выход на место осуществляется не позднее 15 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент. Специалист, ответственный за прием документов в обязательном порядке указывает согласованную дату выхода на место (по адресу предполагаемой перепланировки с обязательным присутствием заявителя) в верхнем правом углу заявления «дата выхода на место».
42. Специалист, ответственный за прием документов передает документы, соответствующие требованиям п.п. 32, 33 специалисту, ответственному за экспертизу документов с указание даты и времени выхода на место.

43. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

44. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Приём и регистрация документов заявителя при личном обращении

45. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение заявителя с заявлением (с указанием контактного телефона заявителя если есть)) о подготовке и выдаче заключения о допустимости перепланировки или переустройства помещения, находящегося в здании-памятнике в Департамент с комплектом документов, необходимых для подготовки и выдачи заключения. Форма заявления содержит опись предоставляемых документов согласно пункту 32 настоящего регламента.

46. Специалист, ответственный за прием документов:

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктам 33 настоящего административного регламента;

           - сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, производит копирование документов (если копии документов не представлены), делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с пунктами 32 настоящего административного регламента, сверяя их с описью документов в заявлении о подготовке и выдаче заключения.

47. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, заполняет самостоятельно от руки или в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись гражданину) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление (в заявлении указывается контактный телефон заявителя при его наличии).

48. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пунктах 32, 33 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления государственной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за прием документов, возвращает заявителю заявление и представленные им документы. 

49. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 32 настоящего административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 33 настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления государственной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него заявление вместе с представленными документами, делает отметки на заявлении о выявленных недостатках и фактах отсутствия необходимых документов. В таком случае  специалист, ответственный за прием документов готовит соответствующее уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги (с подробным обоснованием), которое направляет на подпись директору Департамента.
50. При установлении фактов наличия и соответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пунктах 32, 33 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, согласовывает дату и время выхода на место (по адресу предполагаемой перепланировки с обязательным присутствием заявителя) специалиста, ответственного за экспертизу документов. Выход на место осуществляется не позднее 15 рабочих дней со дня поступления заявления в Департамент. Дата выхода может быть перенесена на более поздний срок по желанию заявителя. Специалист, ответственный за прием документов в обязательном порядке указывает согласованную дату выхода на место (по адресу предполагаемой перепланировки с обязательным присутствием заявителя) в верхнем правом углу заявления «дата выхода специалиста».
51. Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись о приеме заявления о подготовке и выдаче заключения в «Журнал учета входящей корреспонденции Департамента».

52. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов (согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту) и передает ее заявителю. 

53. Специалист, ответственный за прием документов передает документы, соответствующие требованиям п.п. 32, 33 специалисту, ответственному за экспертизу документов.

54. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 20 минут.

55. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Экспертиза документов, представленных заявителем с выходом на место (по адресу предполагаемой перепланировки)
56. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных заявителем, с выходом на место (по адресу предполагаемой перепланировки) является получение специалистом, ответственным за экспертизу заявления с пакетом документов заявителя, соответствующих требованиям п.п. 32, 33 и указанием даты выхода на место в заявлении.

57. Специалист, ответственный за экспертизу с представленным заявителем полным пакетом документов в указанную дату и время осуществляет выход на место (по адресу предполагаемой перепланировки с присутствием заявителя), в процессе которого заявитель дает подробное описание всех предполагаемых при перепланировке изменений. 
58. Специалист, ответственный за экспертизу делает подробные записи и  фиксирует все данные о предполагаемых при перепланировке изменениях в представленном заявителем плане БТИ.
 59. Специалист, ответственный за экспертизу после выхода на место устанавливает факт отсутствия при перепланировке оснований для отказа в подготовке заключения, установленных в приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 
60. При подтверждении права заявителя на получение государственной услуги специалист, ответственный за экспертизу, готовит проект заключения в двух экземплярах (согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту), проект уведомления в двух экземплярах, который визирует и передает с проектом заключения директору Департамента.

61. При наличии оснований для отказа в подготовке заключения, указанных в пункте 28 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за экспертизу, готовит проект соответствующего уведомления об отказе в подготовке и выдаче заключения, визирует его и передает вместе с пакетом документов заявителя на подпись директору Департамента.

62. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 120 минут.

63. Срок исполнения указанной административной процедуры – 15 рабочих дней.

Принятие решения

64.Основанием для начала процедуры принятия Департаментом решения о выдаче заключения, об отказе в предоставлении государственной услуги или об отказе в подготовке и выдаче заключения является:

1) получение директором Департамента от специалиста, ответственного за экспертизу:

- проекта заключения и проекта соответствующего уведомления о подготовке и выдаче заключения;

- проекта соответствующего уведомления об отказе в подготовке заключения (в случае отказа в подготовке заключения) от специалиста, ответственного за экспертизу документов;
2) получение директором Департамента от специалиста, ответственного за прием документов:

- проекта соответствующего уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги (в случае отказа в предоставлении государственной услуги).
65. Директор Департамента проверяет правомерность подготовки заключения и соответствующего уведомления (в случае отказа в подготовке заключения – уведомления об отказе в подготовке заключения; в случае отказа в предоставлении государственной услуги – уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги). Если проекты заключения и соответствующих уведомлений не соответствуют законодательству, Директор департамента возвращает их специалистам, подготовившим данные проекты, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. 

66. Специалист, ответственный за экспертизу, после приведения проекта заключения Департамента и соответствующего уведомления (в случае отказа в подготовке заключения – уведомления об отказе в подготовке заключения) в соответствие с требованиями законодательства, указанные проекты документов повторно направляет директору Департамента для рассмотрения. 

         Специалист, ответственный за прием документов, после приведения проекта уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги в соответствие с требованиями законодательства, указанный проект уведомления повторно направляет директору Департамента для рассмотрения.

67. Директор Департамента оформляет решение путем подписания  заключения и соответствующего уведомления (в случае отказа в подготовке заключения – уведомления об отказе в подготовке заключения; в случае отказа в предоставлении государственной услуги – уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги).

68. Директор Департамента передает заключение Департамента и соответствующее уведомление (в случае отказа в подготовке заключения – уведомление об отказе в подготовке заключения; в случае отказа в предоставлении государственной услуги – уведомления об отказе в предоставлении государственной услуги), специалисту, ответственному за делопроизводство.

69. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 30 минут.

70. Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

Уведомление заявителя

71. Основанием для начала процедуры уведомления заявителя является получение специалистом, ответственным за делопроизводство, от директора Департамента подписанного им заключения и уведомления о выдаче заключения (об отказе в подготовке и выдаче заключения с документами заявителя; об отказе в предоставлении государственной услуги). 

72.  Специалист, ответственный за делопроизводство:

1)     перед отправлением уведомления о выдаче заключения по почте связывается с заявителем по телефону (в случае наличия в заявлении телефонного номера) и информирует его о готовности заключения. 

        По воле заявителя, заключение может быть направлено специалистом, ответственным за делопроизводство по почте с уведомлением или без него.

        В случае, если заявитель выразил желание явиться за заключением лично, специалист, ответственный за делопроизводство, информирует заявителя о месте и времени выдачи заключения (сообщает номер кабинета, время выдачи заключения, называет специалиста, ответственного за выдачу заключений), передает один экземпляр уведомления и заключение специалисту, ответственному за выдачу заключений, и помещает один экземпляр уведомления в папку «исходящая корреспонденция».
      В случае отсутствия номера телефона заявителя на заявлении, а также, если специалисту, ответственному за делопроизводство не удалось связаться с заявителем, уведомление о готовности заключения, специалист, ответственный за делопроизводство направляет по почте без заключения, один экземпляр уведомления помещает в папку «исходящая корреспонденция». Передает заключение специалисту, ответственному за выдачу заключений.
2) перед отправлением уведомления об отказе в подготовке и выдаче заключения или об отказе в предоставлении государственной услуги регистрирует данное уведомление в журнале исходящей корреспонденции Департамента и помещает один экземпляр уведомления в папку «исходящая корреспонденция», один экземпляр уведомления об отказе в подготовке и выдаче заключения; об отказе в предоставлении государственной услуги в течение 1 рабочего дня со дня принятия Департаментом решения об отказе в подготовке и выдаче заключения или об отказе в предоставлении государственной услуги отправляет заявителю по почте.
73. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 15 минут.

         74. Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

Выдача заключения

75.Основанием для начала процедуры является получение заключения, подписанного директором Департамента, к специалистом, ответственному за выдачу заключений.
76. В случае явки заявителя лично, специалист, ответственный за выдачу заключения:

- устанавливает личность заявителя;

            -  выдает заключение заявителю.

77. В случае неявки заявителя лично для получения заключения в течение 15 дней со дня отправки уведомления о готовности заключения, специалист, ответственный за выдачу заключений, связывается с заявителем по телефону и выясняет причину неявки за заключением. При невозможности заявителя явиться за заключением в департамент лично, специалист, ответственный за выдачу заключений, по желанию заявителя может  подготовить заключение к отправке  почтой. 

78. Копия заключения и иные документы специалист, ответственный за выдачу заключения, помещает в дело «заключения о допустимости на переустройство и перепланировку жилых помещений в объектах культурного наследия, домов, являющихся объектами культурного наследия».

          79. Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

 Глава 4. Порядок и формы контроля 
80. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственной услуги осуществляют должностные лица Департамента (специалистами).
81. Перечень должностных лиц (специалистов), осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами Департамента, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

82. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами (специалистами), участвующими в предоставлении государственной услуги, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Костромской.

83. Периодичность осуществления контроля устанавливается директором Департамента.

84. Контроль за предоставлением государственной услуги осуществляется директором Департамента.

85. Контроль  за предоставлением государственной услуги включает в себя организацию проведения проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Департамента.
86. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

87. Должностные лица (специалисты) несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Костромской области.

Глава 5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги

88. Заявители имеют право обжаловать действия (бездействия) должностных лиц (специалистов) и решений Департамента, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления государственной услуги в порядке, установленном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", а также, административным регламентом предоставления государственной услуги «Рассмотрение обращений граждан в администрации Костромской области, исполнительных органах государственной власти Костромской области», утвержденным постановлением администрации Костромской области от 28 сентября 2009 года № 335-а «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги "Рассмотрение обращений граждан в администрации Костромской области, исполнительных органах государственной власти Костромской области"» (СП-нормативные документы № 42(233), 09.10.2009), в досудебном порядке.
89. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
90. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в судебном порядке в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

три месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его права;

один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

Пропущенный по уважительной причине срок подачи жалобы может быть восстановлен судом.

Уважительной причиной считаются любые обстоятельства, затруднившие получение информации об обжалованных действиях (решениях) и их последствиях.
День недели�
Время приема�
�
Понедельник�
с 9-00 до 12-00  и с 14-00 до 16-00�
�
Вторник�
не приемный день�
�
Среда�
с 9-00 до 12-00  и с 14-00 до 16-00�
�
Четверг�
не приемный день�
�
Пятница�
с 9-00 до 12-00  и с 14-00 до 16-00�
�
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