                                                                        Проект
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» (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:
Заявителями, получателями муниципальной услуги, являются собственники жилых помещений или иные уполномоченные лица, обратившиеся с заявлением о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения
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 структурных подразделений, официальном  сайте, электронной почте Администрации.

а ) Место нахождения Администрации: 425250, Республика Марий Эл,  пгт. Оршанка , ул.Советская, д.109, каб.29., контактный телефон: 8(83641) 2-35-43.

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.

в)  Справочные телефоны Администрации: 

            отдел архитектуры и муниципального хозяйства  – 8/83641/2-32-42;

г)  Адрес официального сайта Администрации  в сети Интернет:  http://portal.mari.ru/orshanka/
д)  Адрес электронной почты Администрации : adm_orsh@bk.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;

 При осуществлении информирования на личном приеме  должностное лицо Администрации обязано: 

-представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, наименование структурного подразделения Администрации, сотрудником которого он является; 

-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 дату 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 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.

Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации — радио либо публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации http://portal.mari.ru/orshanka/ и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).

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) (8 836 41) 2-32-42,  а также размещается на  официальном сайте МО «Оршанский муниципальный район»  в сети Интернет: http://portal.mari.ru/orshanka/, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикуется в официальном  печатном           издании           муниципального       образования «Оршанский муниципальный район»  Оршанской районной газете «Вперед»   и в раздаточных информационных материалах.  

В сети Интернет, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация:

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

- текст административного регламента;

- 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 «Оршанский муниципальный район» (далее — Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии заявителя, Администрации
 - Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл;

- Администрациями городского и сельских поселений, входящих в состав территорий муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

- Оршанским отделением филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Республике Марий Эл;

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Описание результатов предоставления муниципальной услуги:
Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заинтересованным лицам  решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказе в предоставлении услуги в установленной форме. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

       2.4.1. Отдел архитектуры и муниципального хозяйства администрации МО «Оршанский муниципальный район» (далее отдел архитектуры) в течение 45 дней со дня представления получателем муниципальной  услуги документов готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по результатам  заседания комиссии по перепланировке и (или) переустройству жилых помещений либо об отказе в предоставлении услуги, подписывает главой Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» или его первым заместителем.

      2.4.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (установленной формы) отдел архитектуры выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения .

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:

  -  Конституцией Российской Федерации; 

  - Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

- постановлением Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 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" (с изменениями от 21 сентября 2005 г.);
- распоряжением администрации МО «Оршанский муниципальный район» №74-р от 23.10.2009г.

- Уставом муниципального образования «Оршанский муниципальный район»;

- Положением об отделе архитектуры и муниципального хозяйства администрации Оршанского муниципального района.

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:

- заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме согласно приложения № 1;

- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;

- технический паспорт на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение;

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое 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).
- 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. 

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.

  2.8.1. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:
-   непредставления  документов,  определенных пунктом 2.6 настоящего регламента;

-   предоставления документов в ненадлежащий орган;

-  несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения   

   требованиям законодательства;

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  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оказывается без взимания платы.

     3.0. 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.

3.1.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.

3.2. 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.

3.3. 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 стенд с информационными материалами. Информационный стенд должен содержать образцы заполнения заявок на участие в отборе и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

3.5. 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://portal.mari.ru/orshanka/ и Портале государственных и муниципальных услуг Республики  Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение Администрацией требований настоящего Административного регламента.

3.6.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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов, указанных  в п. 2.6. настоящего регламента;

- регистрация заявления;

- выдача заявителю расписки о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов;

- рассмотрение заявления;

- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

- проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

     - рассмотрение документов на Комиссии по согласованию переоборудования и (или) перепланировки жилых  помещений   (далее - Комиссия).

- подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район» о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказе в согласовании; 

-подготовка согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленной форме согласно приложения №2;

- выдача заявителю согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленной форме или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения ;

   - направление акта о произведенном переустройстве и (или) перепланировке в жилом помещении (приложение №3), подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения для согласования с членами комиссии и заявителю,
   - направление  акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в  орган технической инвентаризации и технического учета для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам проведенного переустройства и (или) переоборудования жилого помещения.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию муниципального образования «Оршанский муниципальный район» с заявлением (Приложение № 1) и документами, указанными в настоящем  Административном регламенте.

3.3. Специалистом Отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Оршанского муниципального района, ответственным за прием документов:

- устанавливается личность заявителя;

- проводится проверка представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством  

  требованиям;

- осуществляется сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью и печатью; 

- осуществляется выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня:

- проводится подготовка пакета документов для рассмотрения на заседании Комиссии.

Рассмотрение документов на Комиссии по переустройству и (или) перепланировке  жилых помещений
3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.

3.5. Комиссия вправе привлекать к участию в работе заинтересованных лиц, как физических, так и юридических.

В случае необходимости запрашивается дополнительная информация по вопросам, относящимся к предоставлению муниципальной услуги.

3.6.  Комиссией принимается решение о согласовании или отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировке жилого помещения. 

3.7. Решение оформляется протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии. 

Принятие решения о предоставлении  либо

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.8. Основанием для начала административной процедуры является оформление специалистом Отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Оршанского муниципального района протокола Комиссии о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения.  

3.9. По результатам  принятого Комиссией решения специалист Отдела архитектуры и муниципального хозяйства администрации Оршанского муниципального района готовит проект постановления  администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район»  о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения либо уведомление об отказе в оказании услуги. 
  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 решений  осуществляется начальником  отдела и Главой Администрации муниципального образования «Оршанский муниципальный район».

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 «Оршанский муниципальный район».

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 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 органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,  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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, 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 орган, предоставляющий, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

 1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, 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 административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или)
 перепланировки жилого помещения»

                                                       В администрацию МО «Оршанский 

                                                       муниципальный район»
                                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

________________________________   жилого   помещения,   занимаемого   на

перепланировку - нужное указать)

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 "__" _______ 200_ г.

по "__" ________ 200_ 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 ________:

/--------------------------------------------------------------------------------------------------\

|     |                        |Документ, удостоверяющий |                    |     Отметка о      |

|  N  | Фамилия, имя, отчество |        личность         |      Подпись*      |    нотариальном    |

| п/п |                        |  (серия, номер, кем и   |                    | заверении подписей |

|     |                        |      когда выдан)       |                    |        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:

___________________________________________ на ___ листах;

подлинник или нотариально заверенная копия)

     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*:

 "__" __________ 200_ г.    ____________________   _______________________________

        (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи заявителя)

 "__" __________ 200_ г.    ____________________   _______________________________

        (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи заявителя)

 "__" __________ 200_ г.    ____________________   _______________________________

        (дата)               (подпись заявителя)   (расшифровка подписи заявителя)

 "__" __________ 200_ 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           "__" __________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления        ______________________________

Выдана расписка в получении документов     "__" __________________ 200_ г.

                                            N _______________

Расписку получил                           "__" __________________ 200_ г.

                                            ______________________________

                                                  (подпись заявителя)

________________________________________

          (должность, Ф.И.О.

________________________________________               ___________________

должностного лица, принявшего заявление)                     (подпись)

Приложение №2 к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги
«Согласование 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

___________________________________ жилых  помещений  в   соответствии  с

и перепланировку - нужное указать)

представленным проектом (проектной документацией).

     2. Установить*:

     срок производства ремонтно-строительных работ с "__"  ______________

200_ г. по "__" ______________ 200_ 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: "___" ____________ 200_г. ____________________________       (заполняется в

                                      (подпись заявителя или          случае

                                  уполномоченного лица заявителей)    получения

                                                                      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)

Приложение №3 к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения»

                               АКТ

              О ПРОИЗВЕДЕННОМ ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ 

                         ПОМЕЩЕНИЙ В ЖИЛОМ ДОМЕ

N ____                                   "___"  _____  20__ г.

    Объект:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Комиссия в составе представителей:

Безденежных Л.Н. –первого заместителя главы администрации МО «Оршанский муниципальный район»,  (председателя комиссии);

-  Кузнецовой В.С. -руководителя отдела архитектуры и муниципального хозяйства – гл. архитектора администрации МО «Оршанский муниципальный район(заместителя председателя);

               членов комиссии:

2. _____________- представитель управляющей компании ;

3. Санников И.И.- руководитель МУП «Оршанский водоканал»(при необходимости);

4. Домрачеев Г.И.- старший мастер Оршанских котельных ООО «Марикоммунэнерго»

                   ( в случае необходимости);

5. Сабуровой А.М. – начальник Оршанского отделения филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Республике Марий Эл

6. _______________– глава администрации соответствующего городского или сельского поселения;

6. _______________– заказчик - исполнитель работ.

установила:

    1. Предъявлены к приемке осуществленные мероприятия (работы):

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     (с указанием помещений, элементов, инженерных систем)

    2. Ремонтно-строительные работы выполнены:

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

          (наименование и реквизиты производителя работ)

    3. Проектная документация разработана:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
     состав документации, наименование и реквизиты автора)

    Утверждена: решением комиссии__________________________________________________________________________________

    4. Ремонтно-строительные работы произведены:

начало работ «__» _______ 20__ г.; окончание «__»________ 20__ г.

    5. На  основании  осмотра  в натуре  предъявленных к  приемке помещений  после перепланировки и ознакомления с представленной исполнительной документацией установлено:

    5.1. ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________         

           (соответствует проекту/не соответствует - указать)

    5.2. __________________ ______________________________________________________________

                (замечания надзорных органов (указать)

__________________________________________________________________________________________

                     устранены/не устранены)

    Решение комиссии:

    1. Считать предъявленные к приемке мероприятия (работы):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
произведенными в соответствии с проектной документацией и требованиями

нормативных документов, действующих для жилых домов.

    2. Настоящий   Акт    считать    основанием   для   проведения

инвентаризационных обмеров и внесения изменений в план квартиры

и экспликацию органа технической инвентаризации.

Председатель комиссии: ________________ (_Л.Н.Безденежных)

                       (личная подпись)  (расшифровка подписи)

Члены комиссии:        ________________ (__В.С.Кузнецова)

                       ________________ (_______________)

                       ________________ (__А.М.Сабурова )

                       ________________ (_______________)
                                        (  ____________ )

                       ________________ (  _____________)
