ПРОЕКТ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

МИШКИНСКИЙ РАЙОН
МАСЛИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МАСЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __________ 2012 года № __

село  Масли  
	"Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Маслинского сельсовета  муниципальной услуги "Принятие  заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения"


          В соответствии с Жилищным Кодексом Российской Федерации, Федеральными  законами от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных  услуг",  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", на основании статьи  35 Устава Маслинского сельсовета Мишкинского района, Администрация Маслинского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Маслинского сельсовета муниципальной услуги "Принятие  заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения" согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального опубликования в информационном бюллетене "Официальный вестник Администрации Маслинского сельсовета", за исключением пункта 14 приложения к постановлению, которое вступает в силу  с 1 января 2013 года. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главного специалиста Администрации Маслинского сельсовета __________________.
Глава Маслинского сельсовета



                                            А. М. Еремин 
Приложение

к постановлению Администрации

 Маслинского сельсовета от __________года  №___

"Об утверждении административного регламента 

предоставления  Администрацией Маслинского сельсовета 

 муниципальной услуги " Принятие  заявлений и  выдача 
документов о согласовании переустройства
 и (или)  перепланировки жилого помещения "
Административный регламент предоставления Администрацией  Маслинского сельсовета  муниципальной услуги "Принятие  заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения"
 

I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

 1. Предметом регулирования административного  регламента предоставления Администрацией Маслинского сельсовета муниципальной услуги "Принятие  заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения" (далее – настоящий регламент) является  определение порядка  и сроков   проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, а также перечень документов, предоставляемых гражданами  в целях получения  муниципальной услуги "Принятие  заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения "  (далее – муниципальная услуга).

 2.  Заявители  -  физические или юридические лица, владеющие на праве собственности жилыми  помещениями, расположенными на территории Маслинского сельсовета либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию Маслинского сельсовета  с запросом о предоставлении муниципальной услуги.   

            От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством. 

3. Информация о муниципальной услуге предоставляется по следующему адресу: Администрация Маслинского сельсовета, индекс: __________, Курганская область, Мишкинский  район село Масли, ул.__________ №__

телефон 2-53-43 

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00,
 перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

4. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги можно получить у  главного специалиста Администрации Маслинского сельсовета (далее – главный специалист).

5.   Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
 - при личном обращении;

 - по телефонной связи; 
 -  посредством электронной почты
6. На информационном стенде Администрации Маслинского сельсовета   размещается следующая информация по вопросу предоставления  муниципальной услуги:
- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
 -  график приема граждан Администрацией Маслинского сельсовета; 

 -  адреса, номера телефонов,  график работы, адрес электронной почты, фамилии, имена,  отчества должностных лиц,  ответственных за предоставление муниципальной услуги; 

  - образцы оформления заявления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги;
 - перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги. 
7.   При личном обращении заявителя, ответе на телефонный звонок главный специалист должен представиться, назвав свою  фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа и предложить  гражданину представиться и изложить суть вопроса. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут. Главный специалист должен подробно и в вежливой форме информировать граждан, обратившихся по интересующим их вопросам. Прием и консультирование главный специалист должен осуществлять корректно и внимательно относясь к обратившимся, не унижая их чести и достоинства.           Если главный специалист не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, он должен сообщить гражданину, где он может получить необходимую информацию.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
  8. Наименование муниципальной услуги: "Принятие  заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения".

  9. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Маслинского сельсовета. 
 10. Результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача документов о согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения или отказ в согласовании переустройства (перепланировки и (или)  жилого помещения. 

        Форма уведомления утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля  2005 года № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировки жилого  помещения и формы документа, подтверждающего  принятие решения о согласовании переустройства и  (или) перепланировки жилого  помещения»".

  11.Решение в форме уведомления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – уведомление  о переводе (или об отказе в переводе) помещения) должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с пунктом 13 настоящего регламента документов Администрацией Маслинского сельсовета не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган.  
 12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №  188-ФЗ ("Собрание законодательства РФ",  3 января 2005 года , №  1 (часть 1), ст. 14);

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №  190-ФЗ ("Российская газета",  №  290, 30декабря 2004 года);

- Федеральным законом от  6октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ",  6 октября 2003 года,  №  40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года  №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", №  95,  5мая 2006 года);

- Федеральным законом от 27июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", № 168, 30 июля 2010 года).
   13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

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

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

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

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

5) 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);

6) 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.
  14. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 13  настоящего регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта  13  настоящего регламента.

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация Маслинского сельсовета  по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 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.

       15.  Обращение может поступить в Администрацию Маслинского  сельсовета:
 -      лично (через уполномоченного представителя);

 -   почтовым отправлением по адресу: 45________, Курганская область, Мишкинский район, с. Масли,  ул. ________, ____;
 -   по электронной почте; 
  -  через  курьера. 
 16. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

 17. Основанием   для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются случаи, предусмотренные действующим законодательством. 
 18. Решение об отказе в согласовании  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения  должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные действующим законодательством. 
  19. Решение о согласовании  переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

  20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
  21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  заявителем  документов на предоставление муниципальной услуги  на личном приеме у главного специалиста не должен превышать 30 минут.
При подаче документов  на предоставление муниципальной услуги через почту, в том числе  электронную  почту, очередность определяется  временем их поступления.
  22. Регистрация заявления   о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в день подачи заявления.

Максимальная продолжительность регистрации документов, полученный по почте, в том числе электронной почте  не должна превышать 3 дней. 

  23. Ожидание гражданами личного приема осуществляется в здании Администрации Маслинского сельсовета. 

   24. Рабочее место главного специалиста  оборудуется необходимой мебелью, персональным компьютером и другой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

   25. Места для написания  письменных заявлений оборудуются  стульями и столами, с размещенными на  них образцами  написания заявлений, необходимыми канцелярскими принадлежностями.

   26. Показателями доступности  и качества муниципальной услуги являются:

 - размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и  на информационном стенде Администрации Маслинского  сельсовета;

 -  возможность заявителя  обращаться в Администрацию Маслинского сельсовета  лично или путем  направления  заявления и документов письменно;

 - соблюдение сроков  и порядка предоставления  муниципальной услуги;

  -  возможность получения информации о ходе  предоставления муниципальной услуги;

  - количество взаимодействий заявителя с  главным специалистом  в случае предоставления заявления и  прилагаемых к нему документов в полном объеме и правильно оформленных  и (или) заполненных  не должно превышать  2 раз. 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
 27. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  выполнение следующих административных процедур:

   1) Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

   2)Оценка документов, подготовка проекта решения Администрации Маслинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

  3) Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

  4) Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

           5) Подготовка и выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки.                                         Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги представлена в  блок-схеме  согласно приложению 1  к настоящему регламенту.
         28. Ответственным за проведение административных процедур является главный специалист.
29. Административная процедура - порядок приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является обращение получателя муниципальной услуги в Администрацию Маслинского сельсовета  с предоставлением документов, указанных в    пункте 13 настоящего регламента.

Документы, указанные в пункте 13  настоящего регламента, могут быть представлены как на бумажном носителе, так и в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

30. Главный специалист проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных заявителем документов, а также полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление муниципальной услуги, в том числе проверку факта обращения лица, имеющего право на обращение за муниципальной услугой, либо уполномоченного им лица, на основании документов, удостоверяющих личность.

31. Главный специалист осуществляет прием заявления и документов, личной подписью на заявлении подтверждает правильность заполнения заявления и комплектность прилагаемых документов, выдает заявителю расписку в получении документов. Форма расписки  приведена  в приложении 2  к настоящему регламенту.

32. Главный специалист регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан.

33. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 30 минут.

34. Результатом данной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

35. Административная процедура - оценка документов, подготовка проекта решения Администрации Маслинского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

36. Основанием для начала данной  административной процедуры  является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

37. Ответственный специалист проверяет наличие и достаточность документов, представленных заявителем, для предоставления муниципальной услуги, проводит оценку поступивших от заявителей документов на соответствие требованиям действующих нормативных правовых актов.

38. При наличии оснований для отказа в переустройстве и (или) перепланировке,  предусмотренных действующим законодательством (далее – основания для отказа),   главный специалист готовит проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подготовленный проект решения согласовывается с  Главой Маслинского сельсовета.

39. При отсутствии оснований для отказа, главный специалист готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Подготовленный проект решения согласовывается с Главой Маслинского сельсовета. 
40. Главный специалист передает принятые заявление и документы, а также подготовленный проект решения на подпись Главе Маслинского сельсовета  в соответствии с установленной процедурой делопроизводства.

41. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 40 дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в  Администрации  Маслинского сельсовета.

42. Результатом данной процедуры является подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

43. Административная процедура - принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

44. Основанием для начала данной  исполнения административной процедуры,  является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения Главе Маслинского сельсовета в установленном порядке на принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

45. Глава Маслинского сельсовета  по результатам рассмотрения представленных документов подписывает подготовленный проект решения либо, в случае наличия замечаний к подготовленному проекту, принимает решение о возврате проекта решения на доработку главному специалисту.

46. Глава Маслинского сельсовета  передает принятые заявление и документы, а также подписанное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, либо решение о возврате проекта решения на доработку главному специалисту в соответствии с установленной процедурой делопроизводства.

47. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 5 дней.

48. Результатом данной процедуры является принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

49. Административная процедура - порядок выдачи (направления) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

50. Основанием для начала исполнения данной  административной процедуры, является поступление главному специалисту заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, подписанного Главой Маслинского сельсовета.

51.  Главный специалист на основании имеющейся контактной информации извещает заявителя по телефону о готовности решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

52. Обеспечивает подтверждение получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения личной подписью заявителя на копии выдаваемого решения.

53.  При неявке заявителя для получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направляет такое решение заявителю не позднее, чем через 3 рабочих дня с даты принятия решения.

54. Максимальный срок выполнения данной процедуры не должен превышать 3 рабочих дня со дня принятия решения.

55. Результатом данной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

56. Административная процедура - подготовка и выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

57. Основанием для начала исполнения данной административной процедуры,  является поступление главному специалисту заявления о выдаче акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, установленной в приложении 3 к настоящему регламенту.

Главный специалист регистрирует поступившее  заявление  в журнале регистрации заявлений граждан.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 10 минут.

 58. Приемочная комиссия, образованная на основании распоряжения Администрации Маслинского сельсовета  осуществляет приемку завершенных работ по переустройству и (или) перепланировке путем осмотра принимаемого объекта.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 10 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрации Маслинского сельсовета при условии обеспечения заявителем доступа к переустроенному и (или) перепланированному помещению.

59. Целью приемки произведенных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения является установление факта завершения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, а также их соответствие проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

60. В случае установления комиссией фактов несоответствия произведенных работ проекту переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и (или) требованиям действующих нормативных правовых актов, акт о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не выдается, о чем главный специалист  сообщает заявителю в письменном виде с указанием причин отказа в выдаче акта.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дня со дня проведения осмотра.

61. Акт приемочной комиссии готовится главным специалистом в 3 экземплярах: 1 экземпляр для предоставления в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества, 1 экземпляр для выдачи заявителю, 1 экземпляр для муниципального архива   Маслинского сельсовета.

При обращении двух и более заявителей количество экземпляров соответственно увеличивается.

Максимальный срок выполнения данного действия не должен превышать 3 рабочих дня со дня проведения осмотра.

62. Оформление акта приемочной комиссии включает в себя его подписание лицами, входящими в состав приемочной комиссии. Акт приемочной комиссии считается подписанным приемочной комиссией, если он подписан всеми лицами, входящими в ее состав.

63. Акт приемочной комиссии направляется главным специалистом в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с действующим законодательством. 
        64. Срок выполнения данной процедуры продляется на период приведения помещения в соответствие с требованиями пункта 59 настоящего регламента в случае, если в результате осмотра установлены обстоятельства, предусмотренные пунктом 60 настоящего регламента.

65. Результатом данной процедуры является выдача (направление) заявителю и органу (организации), осуществляющему государственный учет объектов недвижимого имущества, акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
66. Контроль за  полнотой и качеством   предоставления  муниципальной  услуги осуществляет Глава  Маслинского сельсовета  путем принятия распоряжения о проведении  проверок.   Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проверке  могут рассматриваться все вопросы, связанные  с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) и (или) отдельные  вопросы (тематические проверки). Проверка может также проводиться по конкретному обращению заявителя. 
67. Периодичность проведения контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги составляет 1 раз в квартал. 
68.Должностные лица Администрации Маслинского  сельсовета несут ответственность в соответствии с действующим законодательством   за своевременное  и достоверное предоставление заявителю запрашиваемой информации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

69. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц Администрации Маслинского сельсовета, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

70. Заявители могут обжаловать  действия (бездействие) должностных лиц в Администрацию  Маслинского сельсовета.

71. Заявители имею право обратиться с жалобой лично (устно),  направить письменное  (электронное) предложение, заявление или жалобу или по телефону 2-53-43. 

72 . Заявитель в своем обращении в обязательном  порядке указывает:

·   фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

· наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

73. По результатам рассмотрения обращения Главой Маслинского сельсовета принимается  решение об удовлетворении поступившей  жалобы  либо об отказе в удовлетворении. 

74. Основания для отказа в  удовлетворении жалобы.

   Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

    При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, управление вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

     Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

    Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

    Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

    Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

75. Уведомление, содержащее результаты рассмотрения поступившей жалобы направляется заявителю  лично либо путем  направления  по почте (наземной, электронной).

Главный специалист 
Администрации Маслинского сельсовета                                                               Н. Н. Павлова  
Приложение 1

к настоящему регламенту

Блок – схема  предоставления административных процедур   при предоставлении муниципальной услуги
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Приложение 2
к настоящему  регламенту

ФОРМА

РАСПИСКИ В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ)

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

РАСПИСКА

Выдана

__________________________________________________________________________

                            (Ф.И.О. заявителя)

в том, что от заявителя получены следующие документы:

1) Заявление  о  переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения от "___" __________________ 20____.

2) _______________________________________________________________________

       (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на ___________________________________________________________ на ___ листах;

 переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение  (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
3) проект  (проектная  документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на ____ листах;

4) технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на ____ листах;

5) 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;

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

7) иные документы:

__________________________________________________________________________

                 (доверенности, выписки из уставов и др.)

__________________________________________________________________________

Расписка выдана "___" ____________ 20____.

____________________________________________             ______________

(Ф.И.О., должность лица, выдавшего расписку)                (подпись)

Выдача (направление) заявителю решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения








Оценка документов, подготовка проекта решения Администрации Варлаковского сельсовета  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Прием  и регистрация заявления  и  документов,   необходимых для предоставления муниципальной услуги





Подготовка и выдача акта о завершении  переустройства и (или)  перепланировки
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