                                                 РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«МУЕЗЕРСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
 АДМИНИСТРАЦИЯ МУЕЗЕРСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
                                             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26 декабря   2012 года                                                                                       № 104

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Администрации Муезерского городского поселения от 28 сентября 2012 года № 49    «О   порядке    разработки   и     утверждения  административных  регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Муезерского городского поселения и организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной  услуги»,  Администрация Муезерского городского  поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого               помещения».

        2. Опубликовать (обнародовать) настоящее Постановление в средствах массовой                  информации.

        3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Муезерского городского поселения                                        Дерябин Е.Г.
	                                               УТВЕРЖДЕН

                                                           Постановлением Администрации 

                                                      Муезерского городского поселения

                                                       № 104 от 26 декабря 2012 г.


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и  доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов о    согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее -заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур   Администрации Муезерского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (заявителями) являются собственники жилых помещений. От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации Муезерского городского поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, средств массовой информации,  путем размещения информационных материалов на информационных стендах, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

1.3.1. Место нахождения Администрации Муезерского городского поселения:               Адрес: 186960, Республика Карелия, Муезерский район, пос. Муезерский, ул. Октябрьская д.28а.

1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления     муниципальной услуги должностными лицами Администрации Муезерского городского поселения:
  Прием  осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
            Часы приема: понедельник – четверг с 9.00 час. до 17.15 час., 

                                   пятница с 9.00 час.   до  17.00 час., 

                                   перерыв с 13.00 час.   до  14.00 час. 

                                         Справочные телефоны: 

                               Телефон  (факс): (8814-55) 2-11-12, те.2-16-57;

                               Электронный адрес: admmuez@mail.ru
 1.3.3. Для получения информации о порядке предоставления услуги заявители вправе обратиться в Администрацию Муезерского городского поселения:

· в устной форме лично;

· в устной форме по телефону;

· письменно;

· посредством электронной почты;

1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

       1.3.5. Информирование проводится в форме: устного информирования, письменного информирования, посредством электронной почты.
       1.3.6. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации при обращении заявителей за информацией: при личном обращении; по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут. 

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы учреждения. Разговор не должен продолжаться более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

         1.3.7. Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Муезерского муниципального района, путем использования информационных стендов, размещающихся в Администрации Муезерского городского поселения. 

         1.3.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления услуги по телефону, должностное лицо Администрации, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, должность.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. 

             Рассмотрение письменного обращения осуществляется в порядке административных процедур настоящего регламента. По итогам рассмотрения письменного обращения заявителю направляется  исчерпывающий письменный ответ на поставленные вопросы, в котором указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальная услуга предоставляется Администрацией Муезерского городского поселения (далее - Администрация).  

        2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечными результатами муниципальной услуги могут являться:

- выдача заявителям решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки   жилого помещения (далее – решение о согласовании).

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

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

- выдача заявителям сообщения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

       2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги - не позднее чем через 30 дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента. 

       2.4.2. В общий срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.     настоящего административного регламента.

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

  Конституция Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, N 4, ст. 445);

 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

          Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2003, № 40);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 2006, № 19, ст. 2060);

    Постановление Правительства РФ от 28.04.2005 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" («Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, N 19, ст. 1812);

Устав муниципального образования «Муезерское городское» поселение, принят Решением 4 сессии 1 созыва Совета Муезерского городского поселения от 23 декабря 2005 года.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

         2.6.1. Основанием  для  рассмотрения  специалистом вопроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  лицам,  указанным  в  пункте  1.2.  настоящего  административного  регламента,  является  письменное  обращение  (заявление)  заявителя, по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 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"  (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

        2.6.2. К заявлению прилагаются:

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

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

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

- согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отствующих 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);

- заключение  отдела строительства и землепользования  администрации Муезерского муниципального района о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого и (или) нежилого помещения, если такое жилое и (или) нежилое помещение или дом, в котором оно находится, является объектом историко-культурного наследия. 

2.6.3.  По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные                документы,  которые,  по  его  мнению,  имеют  значение  для  предоставления  муниципальной  услуги.

2.6.4. Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не            предусмотренных настоящим административным регламентом.

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

Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.
         2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление определенных пунктом 2.6. настоящего административного регламента документов;

- представление документов в ненадлежащий орган;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения    требованиям законодательства;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

         2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

           2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги, поступившей в письменной или электронной форме: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию.

         2.12. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать оптимальные условия для работы  специалистов, оказывающих услугу, а также комфортное обслуживание заявителей. 

В помещениях должны быть оборудованы места для информирования, ожидания и приема граждан (далее – места).

В местах должно быть естественное и искусственное освещение. Помещения оснащаются стульями, столами и информационными материалами.

          2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное 

значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	нет

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
.            - прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

            - рассмотрение представленных документов и подготовка решения;

            - выдача решения (отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) заявителю;

            - подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

 Блок-схема последовательности действий при предоставлении заявителю муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация документов на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение           заявителя в Администрацию Муезерского городского поселения с комплектом документов лично либо путем направления необходимых документов по почте.

        Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, в случае личного обращения заявителя, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

       Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство:

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

       а) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;

      б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

      в) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны                  полностью;

      г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных                  исправлений;

      д) документы не исполнены карандашом;

      е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

       При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия                      представленных документов требованиям, специалист, ответственный за делопроизводство,           уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о согласовании                   переустройства и (или) перепланировки, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

       Специалист Администрации, ответственный за делопроизводство, вносит в журнал учета  входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами делопроизводства, затем передает заявителю копию зарегистрированного заявления.

          3.2.2. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов и передача их на рассмотрение Главе Муезерского городского поселения.

          3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней. 


3.2.4. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за делопроизводство. 

3.3. Административная процедура «Рассмотрение представленных документов и подготовка решения».

       
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту Администрации (далее – ответственный исполнитель) заявления и документов с визой Главы Муезерского городского  поселения.

           3.3.2. Рассмотрение документов должно быть начато ответственным исполнителем не позднее 1 рабочего дня с момента получения  от запрашиваемых органов (организаций) последнего документа, необходимого для вынесения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

           3.3.3.Ответственный исполнитель в процессе рассмотрения должен определить:

       - наличие всех документов, необходимых для согласования переустройства и (или)              перепланировки жилого помещения;

       - соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения             требованиям законодательства.

          3.3.4.По результатам рассмотрения документов ответственный исполнитель принимает решение: 

       - о возможности согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 

       - о невозможности согласования и необходимости вынесения отказа в согласовании                  переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

       Решение о согласовании ответственный исполнитель оформляет в виде проекта Решения (Приложение № 4)  к настоящему административному регламенту.

       В случае принятия решения об отказе в согласовании ответственный исполнитель оформляет на официальном бланке письменное сообщение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме. В сообщении указываются:

       - наименование органа, осуществляющего согласование переустройства и (или)                    перепланировки жилого помещения; 

       - адрес, фамилия, имя, отчество (для физических лиц) или наименование (для юридических лиц) заявителя.

       При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе в                согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, указываются нормы (пункты, статьи) правовых актов, несоблюдение которых привело к принятию такого решения, содержание данных норм, а также излагается, в чем именно выразилось несоблюдение               требований указанных выше правовых актов.

         3.3.5. Проект решения в установленном порядке передается на подпись  Главе Муезерского городского поселения. К проекту решения прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

         3.3.6. Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Администрации (ответственный исполнитель).

        3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет  23                 рабочих  дней.

        3.3.8.Результатом административной процедуры является оформление и направление на подпись Главе Муезерского городского поселения проекта  Решения либо сообщения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по установленной форме.

       3.4. Административная процедура «Выдача решения (отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения) заявителю».

         3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание Главой Муезерского городского поселения Решения либо сообщения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

          3.4.2. Выдача решения может осуществляться лично заявителю, либо путем направления решения по почте.

        При выдаче решения заявителю, специалист, ответственный за делопроизводство,                устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя  действовать от его имени при получении решения. Затем делает запись в журнале исходящей корреспонденции. Специалист, ответственный за делопроизводство, выдает документы заявителю. 

       При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки. 

       3.4.3.Решение или сообщение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть выдано или направлено заявителю не позднее 5 рабочих дней с момента подписания Главой Муезерского городского поселения.

       3.4.4.Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за делопроизводство.

       3.4.5.Результатом административной процедуры является выдача Решения либо сообщения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения лично заявителю либо направление указанных документов по почте.

       3.5. Административная процедура «Подтверждение завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

       3.5.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя в Администрацию Муезерского городского поселения  с заявлением о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Форма заявления приведена в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту. Обращение может осуществляться лично либо по почте.

      3.5.2. Заявление регистрируется в установленном порядке и передается на рассмотрение Главе Муезерского городского поселения. В течение 5 рабочих дней специалист Администрации, получивший поручение Главы Муезерского городского поселения об организации проведения осмотра жилого помещения информирует заявителя, членов Приемочной комиссии о дате и  времени проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

      3.5.3.В ходе осмотра Приемочная комиссия обязана:

      - дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения                проектной документации;

      - дать оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки жилого помещения         требованиям законодательства;

       - провести инвентаризацию переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения (работу проводит представитель органа (организации) технического учета и технической             инвентаризации).

      По результатам осмотра Приемочная комиссия принимает одно из следующих решений:

       - о соответствии переустройства и (или) перепланировки жилого помещения проектной                     документации;

       - о нарушении при переустройстве и (или) перепланировке проектной документации.

      3.5.4.Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии,                излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или)               перепланированного жилого помещения в акте установленной формы (Приложение № 5 к             настоящему административному регламенту). Акт составляется в трех экземплярах и подписывается всеми членами Приемочной комиссии.

      Акт Приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или)                  перепланировки жилого помещения является основанием для внесения изменений в соответствии с произведенным переустройством и (или) перепланировкой в технический паспорт жилого     помещения.

     Специалист Администрации направляет один экземпляр акта в орган (организацию) по техническому учету и технической инвентаризации в срок  не позднее 5 рабочих дней.

       Один экземпляр Акта Приемочной комиссии выдается лично заявителю либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

      3.5.5. В случае если Приемочной комиссией установлено несоответствие переустройства и (или) перепланировки проектной документации, специалист, ответственный за оформление               результатов работы комиссии формирует на официальном бланке письменное сообщение об    отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. К письменному сообщению об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения прилагается 1 экземпляр Акта Приемочной комиссии.

       Отказ в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого                       помещения подписывается Главой Муезерского городского поселения и выдается лично заявителю либо направляется по почте по адресу, указанному в заявлении.

       3.5.6. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 рабочих дней.

       3.5.7. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, получивший поручение Главы Муезерского городского поселения об организации проведения осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения.

       3.5.8.Результатом административной процедуры является выдача лично заявителю либо направление по почте Акта Приемочной комиссии о подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

         4. Формы контроля  за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль соблюдения исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Муезерского городского поселения. 

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3 Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы  Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги Глава Муезерского городского  поселения (при внеплановой проверке) в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее 3-х специалистов. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. По итогам проверки оформляется справка. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме или с согласия заявителя устно в ходе личного приема.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до организаций в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование незаконных, по его мнению, и нарушающих его права и законные интересы действий (бездействия) специалиста Администрации и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги.

Предметом досудебного обжалования могут являться также нарушения положений настоящего административного регламента.

5.2. Жалоба на действия (бездействия) специалиста Администрации и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме:

1) по адресу: 186960, Республика Карелия, Муезерский  район, пос. Муезерский,                     ул. Октябрьская д.28а;

2) по телефону/факсу:8 (81455) 2-11-12; тел. 2-16-57;

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

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

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, должность, фамилию, имя, отчество специалиста, на которого подается жалоба (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы.

 В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Муезерского городского поселения осуществляет Глава поселения. 

Прием заявителей Главой поселения  проводится в соответствии с графиком работы Администрации Муезерского городского поселения, предусмотренным пунктом 1.3.2. настоящего административного регламента.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4. Письменная жалоба должна быть рассмотрена Администрацией поселения в течение 30 дней со дня ее регистрации в Администрации поселения. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Муезерского городского поселения сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не направляется.

5.6. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, Глава поселения вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение № 1

к административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги  «Выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения

Блок-схема предоставления услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2

к административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги  «Выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения 

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения
Форма утверждена постановлением Правительства

Российской Федерации от 28.04.05 г. № 266

В
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, 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,


,

– 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. №
	
	:


	№
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)

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: 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 *:

	“
	
	”
	
	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, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение № 3

к административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги  «Выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения
Форма заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

от  

(указывается наниматель, 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.

Прошу подтвердить завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________________.

Прошу уведомить меня о времени работы комиссии по телефону________________ либо по электронному адресу ______________________.

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


(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, принявшего заявление)
	
	(подпись)


                                                                                              Приложение № 4

к административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги  «Выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

В связи с обращением  

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

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить *:

	срок производства ремонтно-строительных работ с                  “
	
	”
	
	20
	
	г.

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ                 с
	
	по
	


часов в  

дни.

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.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя  (ей)              “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(заполняется в случае направления
решения по почте)
	
	
	
	
	
	


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

Приложение № 5

к административному регламенту предоставления 

 муниципальной услуги  «Выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения
Форма Акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

УТВЕРЖДАЮ
(должностное лицо органа местного самоуправления)
(личная подпись)
(расшифровка подписи)
«
»  
__200
г.
м.п.
АКТ

О   ЗАВЕРШЕННОМ   ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОМ ДОМЕ
п. ________________
«
» 
20_ г.
Адрес объекта:
    
    
   


(ул./пер. и т. д.)
(№ дома)
(№ кор.)
(№ кв.)
Помещение


(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда - код)
(этаж)
Комиссия в составе представителей:
Установила: 1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):
(с  указанием   помещений,  элементов,   инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:
( наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана:
( состав документации, наименование и реквизиты автора)
утверждена
«
»  
20_ г.
4.
Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «
» 
200_ г.; окончание: «
»
20  г.
5.
На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений
(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной                                                                                        
(исполнительной) документацией установлено:

5.  1 . ____________________________________________________________________________
( соответствует проекту / не соответствует - указать)
1. 2.  ______________________________________________________________________________________________________                        (замечания надзорных органов- (указать: устранены / не устранен

                                                                             РЕШЕНИЕ   КОМИССИИ: 

1.   считать предъявленные к приемке мероприятия (работы) выполненными в соответствии с требованиями нормативных документов, действующих для жилых домов.

2.
снять с контроля решение органа местного самоуправления
от «
»
20 г. №


3.
присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению
№


4.
Считать настоящий Акт основанием для проведения
инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные
планы и экспликации органов технической инвентаризации.
Приложения    к    Акту:
1. Исполнительные чертежи:      


                                                    (проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2.
Акты на скрытые работы           


(указать)
3.
Акты приемки отдельных систем:


(указать)
4.   Журнал   ремонтно-строительных работ -         на
листах
Председатель комиссии      
      (
)

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены комиссии

      (
)

    (
)

    (
)

          






Прием, проверка и регистрация документов у заявителя





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на предмет соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства, на предмет наличия всех установленных законодательством документов





Возможно согласование переустройства и (или) перепланировки?





да





нет





Подготовка проекта решения Главы поселения о согласовании переустройства и (или) перепланировки 





Подготовка сообщения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 





Специалист выдает документы заявителю





Прием и регистрация заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Поступление документов специалисту, ответственному за подготовку работы комиссии.





Комиссия проводит осмотр помещения и дает  оценку соответствия переустройства и (или) перепланировки проектной документации, требованиям законодательства, провести инвентаризацию переустроенного (перепланированного) помещения








Перепланировка и (или) переустройство соответствует требованиям?





да





нет





Решение о соответствии требованиям





Решение о несоответствии требованиям





Специалист, ответственный за оформление результатов работы Приемочной комиссии, излагает выводы, сделанные комиссией в результате осмотра переустроенного и (или) перепланированного жилого помещения в Акте Приемочной комиссии





Установлено Актом несоответствие требованиям?





да





нет





Сообщение об отказе в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки








Подписание Акта членами комиссии, принятие руководителем решения и поступление документов специалисту








Специалист выдает документы заявителю





Процедуры по предоставлению услуги закончены



































* 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.





