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От  « 08 » мая  2013 г    
  № 81
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории
муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 года № 266 (ред. от 21.09.2005 г.) «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», Уставом муниципального образования «Городское  поселение Суслонгер», Администрация муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
2. Постановление вступает в силу после его обнародования в установленном порядке.
Глава администрации 

муниципального образования

«Городское поселение Суслонгер»            
   
       В.К. Веселов 

исп. Ахматгалиева И.А.

тел. 6-74-74 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 

«Городское поселение Суслонгер» 

№ 81 от « 08 »   мая  2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории 
муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»
  

                                              1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – Регламент)  устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер», либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации.

а) Место нахождения Администрации: 425050, Республика Марий Эл, Звениговский район, пгт. Суслонгер, ул. Железнодорожная, д.60, контактный телефон: 8(83645) 6-75-72, 6-74-74.

б)  График работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
в)  Адрес электронной почты Администрации: susladmin@rambler.ru
1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты – адрес электронной почты Администрации: susladmin@rambler.ru;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Звениговский муниципальный район» http://admzven.ru/.
При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано: 

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время;

- по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо Администрации обязано:

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на                               поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в                            конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Администрации вправе предложить собеседнику представиться.

В случае,  если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам.

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней   со дня регистрации письменного запроса.

Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации;

- о требованиях к Заявителю;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги должностное лицо Администрации, осуществляющее информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должно корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации.

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информаций) 
(83645) 6-75-72, 6-74-74, а также размещается на  официальном сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район»  в сети Интернет: http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики  
Марий Эл.
Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации – публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации  http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).
В сети Интернет размещается информация:

- о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:

- текст административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги - предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» (далее — Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии заявителя, Администрации, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл, Звениговским отделением Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное – БТИ» по Республике Марий Эл.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является  решение о согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения либо об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 45 календарных дней со дня предоставления полного пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- постановлением Правительства Российской Федерации  от 28.04.2005 года № 266 (ред. от 21.09.2005 г.) «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»;

- Положением о порядке переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в жилых домах и порядке перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер», утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер», от 27.08.2009 г № 76;

- Уставом муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»;

- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги  с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Для получения муниципальной услуги  необходимы в соответствии с   правовыми актами  следующие документы и информация:

- заявление на имя главы администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» о переустройстве и (или) перепланировке жилых помещений;

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии): договор найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, договор о безвозмездной передаче квартиры в собственность граждан, договор купли-продажи квартиры, регистрационное удостоверение;

- выкопировка из технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Проект выполняется организацией или индивидуальным предпринимателем, имеющим выданное саморегулируемой организацией свидетельство о допуске к работам по подготовке проектной документации;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является                                     уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). При подаче документов обязательно личное присутствие членов семьи нанимателя или засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;

- документ, подтверждающий полномочия заявителя (в случае если заявителем выступает наниматель жилого помещения);

- согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, оформленное протоколом (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки помещений происходит изменение границ и размера общего имущества в многоквартирном доме или изменение долей в праве общей собственности на общее имущество в этом доме). Форма протокола свободная (порядок проведения общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме определен главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации); 

- документы, подтверждающие согласие собственников коммунальной квартиры (в случае если в результате переустройства и (или) перепланировки происходит изменение границ и размера общего имущества в коммунальной квартире). Обязательно личное присутствие собственников коммунальной квартиры при подаче документов или  засвидетельствованное в нотариальном порядке согласие на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения;

- согласование обслуживающей дом организации, в котором находится перепланируемое жилое помещение.

2.6.1. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- оформление запроса не в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах неоговоренных исправлений и подчисток.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- не предоставление полного пакета документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения требованиям законодательства;
- если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить  соответствие  такого помещения  установленным требованиям, либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

Муниципальная услуга оказывается без взимания платы.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации заявки  о предоставлении муниципальной услуги  с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями.

В месте ожидания предоставления муниципальной услуги размещается  информационный материал, который должен содержать образцы заполнения заявок на участие в отборе и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу  телефоном должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателем доступности муниципальной услуги является:

- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- наличие информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте  Администрации http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение Администрацией требований настоящего Административного регламента.

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

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью
(с использование в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными  законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Для оказания муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо представляет в Администрацию заявление и пакет документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.2. Прием документов для получения муниципальной услуги.

Прием заявителей и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, осуществляется ведущим специалистом Администрации.

3.2.1. Специалист, уполномоченный принимать документы,  знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям. Заявителю выдается расписка о приеме документов по установленной форме, которая возвращается  специалисту при получении согласования на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

3.2.2. При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.3. Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление  об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения. Уведомление направляется заявителю заказным письмом.

3.2.4. Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заявления либо отказ в его приеме осуществляется в соответствии с п.3.3; 3.5. 

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Администрации в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным Административным регламентом, специалист в течение 18 рабочих дней готовит  Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и направляет его на подпись Главе администрации.

3.4. Выдача Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдается  в 2-х экземплярах с Памяткой лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания. Форма решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения приведена в приложении 2.

При получении Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично заявитель или его законный представитель расписывается в получении на обратной стороне Решения, один экземпляр которого остается в Администрации.   

3.5. Оформление отказа в предоставлении услуги

В случае отказа в предоставлении услуги, специалист Администрации готовит в течение 10 рабочих дней  письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление подписывается Главой администрации.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

3.6. О завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.
3.6.1. По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан подать в Администрацию заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения  указанного  в Решении администрации  муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» срока.  

3.6.2. После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссией специалист Администрации выдает акт о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение десяти рабочих дней.

3.6.3. В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в Решении администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»  срок, то он вправе продлить действие Решения, подав соответствующее заявление в Администрацию.

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

Текущий контроль за соблюдением и последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием распоряжений  осуществляется Главой Администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Сроки проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется Главой Администрации  муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года; 
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица Администрации поселения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Администрации, Администрация в письменной форме сообщает Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые ведущим специалистом администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в администрацию поселения, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения,  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. 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.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к регламенту предоставления 

Администрацией муниципального 

образования «Городское поселение 

Суслонгер» муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и 
(или) перепланировки жилого помещения» 
Администрация муниципального образования 

«Городское поселение Суслонгер»

п. Суслонгер (указать адрес администрации)

от_______________________________

                               





(фамилия, имя, отчество заявителя)

Домашний адрес:_________________________
________________________________________
№ телефона________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _________________________________________________________________________

 (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

___________________________________________________________________________

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из

___________________________________________________________________________

собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Примечание. 

Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место жительства,  номер    телефона;    для   представителя физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество представителя,    реквизиты    доверенности,   которая прилагается к заявлению.

Для юридических    лиц    указываются:   наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, уполномоченного  представлять  интересы   юридического лица,    с    указанием     реквизитов      документа, удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _________________________________________

 (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

___________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом,

___________________________________________________________________________

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

Собственник(и) жилого помещения: ____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Прошу разрешить ___________________________________________________________

 

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

жилого помещения, занимаемого на основании __________________________________

 (права собственности,

___________________________________________________________________________

договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________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 социального найма от "__" _______________ г. № _______:

	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 

___________________________________________________________________________ 

перепланируемое 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 жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

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

6) иные документы: _______________________________________________

 (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 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 стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником (собственниками).
------------------------------------------------------------------

 (следующие позиции заполняются должностным лицом,

принявшим заявление)

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

Входящий номер регистрации заявления ________________________________________

Выдана расписка в получении документов  "__" ________________ 20__ г.                                      №_______________

Расписку получил "__" ________ 20__ г.   ____________________________________

 (подпись заявителя)

______________________________________         ___________________

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

(подпись)

        принявшего заявление)

Приложение 2

к регламенту предоставления 

Администрацией муниципального 
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Суслонгер» муниципальной услуги 
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(на бланке администрации)

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) на основании: ______________________________________

(ненужное зачеркнуть) 




(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 орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на_______________________

(наименование 

___________________________________________________________________________

структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

___________________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

______________________________

 (подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование)

М.П.

Получил: "__" ______ 20__ г. ______________________ *

(подпись заявителя или 

уполномоченного лица  

заявителей)      

* - заполняется в случае получения решения лично

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

___________________________**

         (подпись должностного лица,

направившего решение

в адрес заявителя(ей)) 

** - заполняется в случае направления решения по почте

Приложение 3
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АКТ № ___

приемки законченного переустройством и (или) перепланировкой

жилого (нежилого) помещения приемочной комиссией

  от _______________                 


_____________________________

    (местонахождение объекта)

Приемочная комиссия в составе:

    председатель

_____________________  ___________________________________________

    члены комиссии - представители:

заказчика (застройщика)

_____________________  ___________________________________________

органов государственного санитарного надзора

_____________________  ___________________________________________

органов государственного пожарного надзора

_____________________  ___________________________________________

органов Госстройнадзора, архитектуры

_____________________  ___________________________________________

других заинтересованных органов и организаций

_____________________  ___________________________________________

_____________________  ___________________________________________

_____________________  ___________________________________________

_____________________  ___________________________________________

_____________________  ___________________________________________

_____________________  ___________________________________________

Установила:

    1. Собственником _________________________________________________________

                               

(фамилия, имя, отчество)

к приемке предъявлено: ______________________________________________________

                               


 (наименование помещения)

по адресу: __________________________________________________________________

                   

(область, город, улица, дом, квартира)

    2. Переустройство    и   (или)    перепланировка     помещения осуществлены на основании __________________________________________________________________

                                  (название, дата, номер,

___________________________________________________________________________

     наименование органа, выдавшего разрешительный документ)

    3. Правоустанавливающие документы на помещение

___________________________________________________________________________

              (свидетельство на право собственности)

    4. Проект  переустройства  и  (или)  перепланировки разработан

___________________________________________________________________________

                    (наименование организации)

    5. Предъявленное к приемке ________________________________________________

                                    (наименование помещения)

имеет следующие основные показатели:

	Показатель     
	Единица 
измерения
	По проекту   
	Фактически    

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    6. Работы по переустройству и (или) перепланировке

___________________________________________________________________________

                         (перечень работ)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

выполнены   в   соответствии  с   проектом,   отвечают  санитарно-эпидемиологическим, пожарным, строительным нормам и правилам.

РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ:

    Предъявленное к приемке помещение ________________________________________

 (наименование помещения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

принять в эксплуатацию.

Председатель комиссии_________ _____________________

                                   (подпись) (расшифровка подписи)

Члены комиссии:     _________ _____________________

                                   (подпись) (расшифровка подписи)

                                   _________ _____________________

                                   (подпись) (расшифровка подписи)

                                   _________ _____________________

                                   (подпись) (расшифровка подписи)

                                   _________ _____________________

                                   (подпись) (расшифровка подписи)

                                   _________ _____________________

                                   (подпись) (расшифровка подписи)

Приложение 4

Памятка для заявителя

Производство работ по перепланировке и (или) переустройству помещений.


Выданное согласование на переустройство и (или) перепланировку действительно в течение установленного заявителем срока со дня издания постановления. Неосуществленные в течение этого срока работы по перепланировке и (или) переустройству могут быть выполнены только после повторного рассмотрения и согласования службами поселения.


Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.  


1. Производство строительных работ по перепланировке и (или) переустройству помещений производится в строгом соответствии с согласованной проектной документацией по Решению, выданному администрацией муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».


2. Перепланировка и (или) переустройство помещений, расположенных в жилых домах и жилых микрорайонах, должна производиться в дневное время с 9-00  до  18-00 и строго по рабочим дням. Производить работы в воскресные и праздничные нерабочие дни запрещается.


3. Заявители или привлеченные ими исполнители, приступая к переустройству помещений, обязаны сообщить об этом председателю ТСЖ, ЖСК, уполномоченному представителю Управляющей компании и согласовать порядок и условия вывоза строительного мусора.


4. Запрещается загромождать и загрязнять строительными материалами и (или) отходами эвакуационные пути, другие места общего пользования. 


5. Лица, допустившие самовольное переустройство и (или) перепланировку, привлекаются к ответственности в соответствии со статьей 29 Жилищного кодекса Российской Федерации, статьей 58 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

Приложение 5
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БЛОК-СХЕМА

 по представлению муниципальной услуги  

«Согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» на территории Администрации муниципального образования 

«Городское поселение Суслонгер»


                               

Есть основания для

отказа







Нет оснований 

 




Заявление  на имя Главы администрации с пакетом документов для получения муниципальной услуги.





Экспертиза документов для определения наличия оснований для отказа





Оформление и отправка  письма об отказе в  предоставлении муниципальной услуги








Подготовка ответа о согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения.








Уведомление заявителя о необходимости получения ответа








Выдача готового ответа заявителю











