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425052, РМЭ, Звениговский район, с. Исменцы, ул. Молодежная, д.5

телефон и факс (8 83645) 6-43-48 эл. адрес ismenzy@yandex.ru
 №12                                                                           20 января  2017 года

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации муниципального образования «Исменцкое сельское поселение» от 27 декабря 2012 года № 100 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных  услуг в Исменецком сельском поселении Звениговского муниципального района Республики Марий Эл», администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава администрации  

муниципального образования 

"Исменецкое сельское поселение"                                       В. В. Краснова

 Героева Галина Павловна

8 (83645) 6-43-48

Приложение

к постановлению администрации МО

«Исменецкое сельское поселение»

от 20.01.2017 № 12
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов муниципальной услуги о приеме заявлений, выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании услуги администрацией муниципального образования «Исменецкое сельское поселение».

1.1.2. Регламент устанавливает единый порядок приема заявлений выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (далее – Администрация поселения).

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующее внесение изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесение изменений в технический паспорт жилого помещения.

Переустройство и (или) перепланировка жилого помещения проводится с соблюдением требований законодательства по согласованию с Администрацией поселения на основании принятого им решения (Жилищный кодекс РФ от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителем является физическое ил юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» (далее – Администрацию поселения), с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации поселения:

- в ходе приема граждан;

- с использованием средств телефонной связи;

- по письменному запросу граждан;

- посредством сети «Интернет» (далее - сети Интернет) общего пользования (в том числе в сети «Интернет»).

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

Администрация поселения располагается по адресу: Республика Марий Эл, Звениговский район, с. Исменцы, ул. Молодежная, д.5.
Адрес электронной почты: ismenzy@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации МО «Исменецкое сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет»: www.admzven.ru

На сайте Администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» размещается текст настоящего регламента с приложениями.

Сведения о графике (режиме) работы Администрации поселения размещаются непосредственно в здании Администрации поселения, а также сообщаются по телефонам для справок (консультаций):
Телефон для справок (консультаций): 6-43-48.
Понедельник - пятница с 8 -00 до 17 -00 часов.

В дни, предшествующие нерабочим праздничным дням, продолжительность рабочего дня Администрации поселения  сокращается на один час.

Обед: с 12-00 часов до 13-00 часов.

Выходные дни: суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок (консультаций).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

В помещениях Администрации поселения должны быть размещены информационные стенды. На информационных стендах размещается следующая информация:

текст Регламента с приложениями;

описание конечного результата исполнения муниципальной услуги;

исчерпывающая информация о порядке исполнения муниципальной услуги (в текстовом и/или графическом, схематическом виде) со ссылкой на настоящий Регламент;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

адрес официального сайта в сети Интернет, адрес электронной почты Администрации поселения;

телефон для справок (консультаций) Администрации поселения;

информация о местоположении, почтовом адресе и телефоне ответственных лиц Администрации поселения;

график работы ответственных лиц Администрации поселения;

порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги.
1.4.2. Прием заявителей и консультирование осуществляются в выделенных для этих целей помещениях (кабинетах). 
Помещения Администрации поселения должны соответствовать действующим санитарно-эпидемиологическим нормативам и требованиям.

Места для информирования и приема заявителей оборудуются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- информационными стендами;

- канцелярскими принадлежностями;

- стульями и столами.

График приема ответственными лицами Администрации поселения заявителей устанавливается согласно пункту 1.3.1. настоящего Регламента.

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Консультации предоставляются ответственными лицами Администрации поселения в течение всего срока предоставления муниципальной услуги. Консультации предоставляются в том числе по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, комплектности представленных документов;

источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

сроков рассмотрения предоставленных документов и принятия решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилых помещений.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения, ответственные лица Администрации поселения подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, осуществляющего консультирование по телефону предоставить информацию, указанное должностное лицо может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в форме письменного обращения.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

1.5.2. Информация предоставляется бесплатно. При предоставлении информации по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Глава Администрации поселения определяет исполнителя для подготовки ответа по каждому конкретному письменному обращению.

Ответы на письменные обращения должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.

Ответ на письменное обращение подписывается главой Администрации поселения.

Ответ на письменное обращение  направляется по почте.

При консультировании по электронной почте (при ее наличии) ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения.

Личный прием граждан по процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляется главой Администрации поселения и в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в Администрацию поселения специалист Администрации поселения дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение».

Администрации поселения запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

2.2.2 Организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- Акционерное общество «Российский государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости - Федеральное бюро технической инвентаризации»;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл;

- Министерство культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл;
-  Проектные организации и учреждения, которые имеют свидетельство о допуске к определенному виду или видам работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- получение уведомления об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» занимает 30 рабочих дней со дня подачи заявления в Администрацию поселения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Градостроительный кодекс Российской Федерации;

4) Жилищный кодекс Российской Федерации;

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Постановление 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»;

8) Постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

9) Постановление 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»;

10) Устав муниципального образования «Исменецкое сельское поселение»;

11)  Постановление Администрации муниципального образования «Исменцкое сельское поселение» от 27 декабря 2012 года № 100 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных  услуг в Исменецком сельском поселении Звениговского муниципального района Республики Марий Эл»;

12) Постановление Администрации муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» от 20 января 2017 года № 12 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» заявитель подает в Администрацию поселения при личном приеме либо через многофункциональный центр или на адрес электронной почты Администрации поселения следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя: для физического лица – нотариально заверенная доверенность, для юридического лица – доверенность, заверенная печатью юридического лица;

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект перепланировки 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 основания договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
- заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 4 и 6 части 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 части 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации. 
Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» запрашивает следующие документы (их копии ил содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.6.2 Администрация поселения не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией поселения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в  пункте 2.6.1 настоящего Регламента, обязаны направить в Администрацию поселения, запрошенные им документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом, копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

несоответствие представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;

выявление в предоставленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 2.8.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

1) непредставления определенных частью 2 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации документов, обязанность по представлению которых с учетом части 2.1 статьи 26 настоящего Кодекса возложена на заявителя;

1.1) поступления в администрацию муниципального образования «Исменецкое сельское поселение», ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если Администрация поселения после получения такого ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получила от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) 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 с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке
2. Уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

3. Уведомление об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Прием заявлений и выдача документов о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения осуществляется без взимания платы.

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 15-ти минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги – не более 15-ти минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – в течение одного рабочего дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормам.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Вход в здание Администрации поселения должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы Администрации поселения.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в информационно – телекоммуникационную сеть «Интернет», в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом оборудуются:

-информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

-стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в информационно – телекоммуникационной  сети «Интернет» размещается следующая обязательная информация:

-номер телефона для справок, факса, адрес официального сайта, адрес электронной почты администрации поселения;

-режим работы Администрации поселения;

-настоящий административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее - информирование) являются:

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Обращение заявителя, поступившее в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном данным административным регламентом.

Особенностью является то, что получение результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться только по почтовому адресу или лично заявителю.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. . Исчерпывающий перечень административных процедур

- прием заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с необходимым пакетом документов;

- регистрация в журнале на бумажном и электронном носителе;

- проверка предоставленных документов;

- подготовка и регистрация документа о согласовании либо отказа в согласовании;

- выдача документа о согласовании либо отказа в согласовании.
3.2. Прием заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с необходимым пакетом документов

3.2.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения собственник данного помещения или уполномоченное им лицо обращается в Администрацию поселения и предоставляет необходимый пакет документов.

Заявление должно быть оформлено по форме утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 266 (приложение № 2 к настоящему регламенту).

Ответственное лицо проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению, и выдает заявителю расписку в получении документов.

Максимальный срок выполнения действия 15 минут.

3.3. Проверка предоставленных документов

3.3.1. Ответственное лицо проводит проверку предоставленных документов на соответствие проектной документации, требованиям строительных  норм, законодательству.

 Администрация поселения не более чем через 5 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги принимает решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Максимальный срок выполнения действия 5 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Подготовка и регистрация документа о согласовании либо отказа о согласовании

3.4.1. В случае положительного решения Администрации поселения, специалист заполняет утвержденную постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 года № 266 форму документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и передает на подпись главе Администрации поселения (приложение № 4 к настоящему Регламенту).

В случае отказа в согласовании ответственное лицо готовит уведомление об отказе в согласовании, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения и передает на подпись главе Администрации поселения (приложение № 3 к настоящему регламенту).

Максимальный срок выполнения действия 1 рабочий день  со дня регистрации заявления.

3.5. Выдача документа о согласовании либо отказа в согласовании

3.5.1. Подписанный главой Администрации поселения документ регистрируется в журнале и передается заявителю. Документ о согласовании готовится в двух экземплярах: один передается заявителю, второй хранится в Администрации поселения..

В случае отрицательного решения – заявителю выдается уведомление об отказе в согласовании (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

Максимальный срок выполнения действия 5 минут.

3.6. Заявитель проводит строительные работы

3.6.1. Получив документ на руки, заявитель может приступить к строительным работам.

По завершению перепланировки или переоборудования жилого помещения, заявитель должен оформить новый технический паспорт.

Максимальный срок выполнения действия 1 год.

3.7. Прием заявления о создании комиссии и технического паспорта на завершенный перепланировкой и (или) переустройством объект

3.7.1. Заявитель в Администрацию поселения предоставляет заявление вместе с новым техническим паспортом для подготовки и утверждения акта приемочной комиссии.

Максимальный срок выполнения действия 15 минут.

3.8. Обследование объекта, составление акта

3.8.1. Созданная приемочная комиссия рассматривает ранее предоставленные документы, технический паспорт, обследует перепланированное жилое помещение и при положительном решении составляет акт с положительным заключением. При составлении акта с отрицательным заключением заявителю выдается предписание о приведении объекта в соответствии с проектной документацией либо вернуть объект в исходное состояние.

Максимальный срок выполнения действия 10 дней.

3.9. Подготовка постановления об утверждении акта

3.9.1. Акт с положительным заключением утверждается постановлением главы Администрации поселения. Акт с отрицательным заключением постановлением главы Администрации поселения не утверждается.

Максимальный срок выполнения действия 30 дней.

3.10. Регистрация постановления и выдача документа заявителю

3.10.1. Постановление регистрируется в соответствующем журнале, где заявитель ставит свою роспись и дату получения документа. Распоряжение об утверждении акта приемочной комиссии является конечным результатом оказании муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия 10 минут.

4. Формы контроля  за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Контроль за соблюдением положений настоящего Регламента осуществляется главой Администрации поселения.

4.1.2. Текущий контроль предоставления муниципальной услуги (сроков исполнения, полноты предоставленной информации, правильности оформления и пр.) осуществляется главой Администрации поселения.

4.2. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.  В рамках планового контроля главой Администрации поселения определяется периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (2 раза в год или ежеквартально).

Проверки осуществляются Администрацией поселения. В ходе контрольных мероприятий проверяется соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги, по итогам проверки составляется справка и представляется главе Администрации поселения.
.

4.3. Внеплановый контроль (проверка)

42. Внеплановый контроль (проверка) проводится по обращению заявителя  Администрацией поселения.

43. Обращение заявителя должно соответствовать требованиям, установленным статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Проверяющие обеспечивают объективное и своевременное рассмотрение обращения; в случае обоснованности обращения принимают меры (в том числе привлечение к ответственности должностных лиц), направленные на защиту интересов заявителя и доводят результаты до сведения заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц и специалистов Администрации поселения5.1. Права заявителя на обжалование решений, действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействий) Администрации поселения, должностных лиц и специалистов Администрации поселения, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой Администрации поселения, подаются в вышестоящий орган.

Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично или направить по почте на решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.2.1.Письменное обращение заявителя должно содержать:

- наименование Администрации, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

                                                                                                                                                                                                                             5.2.2 Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

Для получения необходимых документов и информации заявитель направляет письменный запрос в Администрацию поселения.

5.4. Органы местного самоуправления (должностные лица), которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.4.1. Органы местного самоуправления (должностные лица), которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке в Администрацию поселения на имя главы администрации.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, должностного лица администрации поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

5.6.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворения жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
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БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

В Администрацию
муниципального образования
«Исменецкое сельское поселение»

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

От _______________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона.; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается 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:
_________________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

_________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

Прошу разрешить
_________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании
_________________________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»______________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 помещения по договору найма от «___» ___________________года № _________:

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	Документ удостоверяющий личность (серия, номер, кем, 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 членов 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 жилое помещение с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

_____________________________________________________ на ____листах

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ______ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на ____листах;

5) документы подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на ___листах (при необходимости);

6) иные документы:
_________________________________________________________________

(доверенность, выписка из устава и др.)

_________________________________________________________________

Подпись лица подавшего 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 помещением на основании договора социального найма, заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве сторон, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками)

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на прием «___» ________________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, принявшего заявление)
(подпись)
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УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

«___» ______________20 г.

Администрация муниципального образования «Исменецкое сельское поселение» уведомляет
_________________________________________________________________

(полное наименование организации, адрес, Ф.И.О. заявителя, адрес места жительства,

_________________________________________________________________
 Ф.И.О. физического лица, адрес места жительства
об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Причины отказа
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________


________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица)



                      (подпись)
уведомление получил:

_________________________________
________
«___» _____20__ г.

(Ф.И.О. получателя,




(подпись)

наименование организации)
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ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа,

осуществляющего

согласование)

РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением
_________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых







(ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: ______________________________________________

занимаемых (принадлежащих) ______________________________________,

(ненужное зачеркнуть)

на основании: _____________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

_________________________________________________________________,

и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на ________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)

жилых 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 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 помещений)

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

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в Администрацию поселения.

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:
"__" _________ 200_ г.
__________________________








(подпись заявителя или








уполномоченного лица заявителей)

(заполняется в случае вручения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления решения по почте)

__________________________________

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)

Сведения

об  обнародовании постановления администрации

муниципального образования «Исменецкое сельское поселение»

      
Постановление администрации муниципального образования "Исменецкое сельское поселение"  от 20 января 2017 года  №12  «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»» обнародовано 12 января  2017 года в следующих местах:

    с. Исменцы - здание администрации (доска объявлений);
    д. Кукшенеры - магазин «Татьяна» (доска объявлений) - по согласованию;
    д. Мари-Отары - магазин «ВЕРА» (доска объявлений) – по согласованию;
    д. Мари - Луговая - магазин «Юл памаш» (доска объявлений) - по согласованию; 

    с. Исменцы - почтовое отделение (у входа) - по согласованию.
     Главный специалист администрации 

    муниципального образования

    «Исменецкое сельское поселение»                                    Г. П. Героева                              

Выдача заявителю Постановления об утверждении акта приемочной комиссии





Комиссия составляет Акт с положительным заключением и утверждает его распоряжением главы администрации района





Комиссия составляет Акт с отрицательным заключением, и готовит предписание о приведении объекта в соответствие с проектной документацией либо вернуть объект в исходное состояние.





Выдача заявителю Акта и предписания





Комиссия принимает положительное решение





ДА





НЕТ





Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги





Все документы предоставлены в полном объеме и соответствуют требованиям Регламента





Проверка представленных заявителем документов





Регистрация обращения





Специалист выдает заявителю Решение об отказе в согласовании





Специалист готовит и регистрирует Решение об отказе в согласовании





Специалист готовит и регистрирует документ о согласовании





Специалист выдает заявителю документ о согласовании





После проведенных строительных работ комиссия оформляет акт выполненных работ





Приемочная комиссия рассматривает документы и обследует помещение





ДА





НЕТ








