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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_____» ______ 2015 г.






№  ____

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 
жилого помещения»
     
В соответствии со ст. 14 Федерального закона № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 03.10.2003 года;  Постановлением Правительства Республики Карелия  от 21.01.2013 № 17-П «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления муниципальных образований в Республике Карелия»; Федеральным Законом Российской Федерации от 27 мая 2014 года № 136 –ФЗ «О Внесении изменений в статью 26 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ и Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация постановляет:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»

2. Опубликовать текст настоящего Административного регламента                               на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района.


3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить                            на А.Н. Дубровского, Первого заместителя Главы Администрации Сортавальского муниципального района.

И.О. Глава администрации





А.Н. Дубровский
Утвержден

Постановлением администрации Сортавальского муниципального района
№_______ от «_____» _____________2015 г.
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги:
«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1.1. Настоящий Административный регламент регулирует порядок по согласованию и выдаче решения переустройства и (или) перепланировки в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее – муниципальная услуга).

1.2.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим или юридическим лицам, имеющие намерение провести переустройство и (или) перепланировку принадлежащего им на праве собственности жилого помещения, договора социального найма.

2.2. От имени заявителей – физических лиц могут выступать лица, действующие на основании доверенности, выданной в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

 2.3. От имени заявителей юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

2.4. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

· непосредственно в Администрации Сортавальского муниципального района по адресу: г. Сортавала, пл. Кирова, д. 11 каб. 33
· с использованием средств телефонной связи по номеру телефона (81430) 45342.

3.2. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

· о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

· об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность и полнота информирования о процедуре;

· четкость в изложении информации о процедуре; 

· удобство и доступность получения информации о процедуре;

· оперативность предоставления информации о процедуре.

3.4. Индивидуальное устное информирование:

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом администрации поселения при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Администрации отвечает на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов. 

В случае, если для подготовки ответа требуется время, специалист Администрации предлагает заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации, с учетом необходимого времени для подготовки.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее время. В конце информирования специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять заявителю для получения муниципальной услуги. 

3.5. Индивидуальное письменное информирование:

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется по почте, либо нарочно по адресу местожительства заявителя в течение 30 дней с момента регистрации обращения (заявления) в администрации. 

Ответ на поставленные в обращении (заявлении) вопросы, дается письменно в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

3.6. Специалисты Администрации осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	 Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-30

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-30

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-30

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-30

	
	

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 15-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.

4#G0444. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

4.1.  Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.
Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

При обращении граждан с ограниченными возможностями муниципальная услуга предоставляется специалистом Администрации на первом этаже здания администрации в кабинете №5.
Приём заявителей осуществляется в кабинете, имеющем оптимальные условия для работы.

 Помещение должно быть оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащено компьютерами и оргтехникой.
Двери кабинетов оборудованы вывесками с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста, приемных дней и времени приема.
4.2. Места ожидания оборудуются стульями в здании Администрации.
4.3. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
    На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

· порядок предоставления муниципальной услуги;

· образец заявления в свободной форме;
· адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

4.4. Место предоставления муниципальной услуги - кабинет специалиста Администрации, оборудованный письменным столом, стульями и настольной информацией (установленная форма заявления), авторучкой.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения далее – муниципальная услуга).

2. Наименование органа исполнительной власти непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

2.1. Администрация Сортавальского муниципального района.
3. Наименование организации, обращение в которую необходимо для предоставления муниципальной услуги.

 3.1. Администрация Сортавальского муниципального района (далее - Администрация).
         3.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Правительством Республики Карелия.

         3.3. В целях упрощения процедуры оказания муниципальной услуги, сокращения сроков ее оказания, муниципальная услуга может также быть предоставлена через Государственное бюджетное учреждение Республики Карелия «Многофункциональный центр» в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между Администрацией Сортавальского муниципального района и Государственным бюджетный учреждением Республики Карелия «Многофункциональный центр»
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней, исчисляемых со дня обращения заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

4.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 30 минут.

4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

4.5. Максимальная продолжительность приема заявителя специалистом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

4.6. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 30 минут.

4.7. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию.

5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации; 

-  Жилищным кодекс Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

- Постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту (далее - Заявление). 

6.2. Для принятия решения о выдаче решения о согласовании перепланировки жилой квартиры вместе к заявлению, предусмотренному п. 6.1. настоящего регламента прикладываются следующие документы:
а) оригинал или нотариально удостоверенная копия правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;
б) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
в) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
г) 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);

д) 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.

6.4. При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте или при помощи средств связи к заявлению прикладывается копия такого документа.
6.5. 3аявитель вправе не представлять документы, предусмотренные п.п. в) и д) п. 6.2. настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные п.п. а) п. 6.2. настоящего регламента. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Администрация запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 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.
6.6. Администрация не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с п. 6.2. и 6.5. настоящего регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п. 6.5. настоящего регламента, обязаны направить в орган, осуществляющий согласование, запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

7.Перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.
7.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

7.2. В случае если при приеме документов специалистом Администрации, ответственным за прием документов обнаружится отсутствие необходимых документов, либо если в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них, исправления, серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, заявителю разъясняется о возможном отказе в выдаче разрешения о согласовании перепланировки жилой квартиры. Отказ в приеме документов не допускается.

7.3. Основаниями для отказа в выдаче решения о согласовании перепланировки жилой квартиры являются:

1) непредставление определенных п. 6.2. настоящего Административного регламента документов;
1.1.) поступления в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с п. 6.5. настоящего Административного Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 настоящего Кодекса, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представления документов в ненадлежащий орган;
  3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

7.4. Мотивированный отказ о выдаче решения о согласовании перепланировки жилой квартиры в письменном виде предоставляется заинтересованным лицам в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации в Администрации заявления. Полный пакет документов, представленный заявителем, возвращается заявителю, о чем сторонами делается соответствующая отметка на заявлении

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

8.1. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

8.2. Время ожидания приема по предварительной записи заявителем для получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

8.3. Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу документов, не должна превышать 30 минут.

9.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
9.1. 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
	да

	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


10.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге в информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия»;

- обеспечение возможности получения заявителями в информационной системе Портал муниципальных услуг Республики Карелия бланков заявлений в электронной форме, включая возможность осуществления следующих процедур:

        -доступ заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге;

        -заполнение запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и их копирование;

         -получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

         -предоставление заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление заявления в Администрацию.

- специалисты Администрации, участвующие в рассмотрении заявлений и документов, обеспечивают обработку и хранение персональных данных, обратившихся заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

1. Описание последовательности административных 

действий (процедур)

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

-прием и регистрация Заявления и документов, представленных заявителем;

-проверка представленных заявителем документов, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании, подготовка решения о согласовании перепланировки жилой квартиры либо уведомления об отказе в его выдаче;

-выдача решения о согласовании перепланировки жилой квартиры либо уведомления об отказе в его выдаче;

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении №2 к настоящему Регламенту.

2. Прием и регистрация Заявления и документов,

 представленных заявителем.

2.1. Юридическим фактом, основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление в Администрацию Заявления с пакетом документов либо поступление указанных документов по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

2.2. Специалист Администрации принимает Заявление, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, направляет его для регистрации в организационно-контрольный отделе Администрации.
2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств компьютерной техники и передает его на подпись заявителю (в случае личного обращения заявителя) 

2.4. При необходимости освидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов.

2.5. Максимальный срок приема и регистрации Заявления и документов, представленных  заявителем, не  должен превышать 30 минут. 
2.6. Принятые документы  передаются  для визирования Главе Администрации, либо лицу, его замещающему (далее – Глава), в течение того же рабочего дня.

2.7. Результатом данного административного действия является прием заявления с пакетом документов, передача на его на регистрацию и передача Главе для визирования.

3. Проверка представленных заявителем документов, принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании, подготовка решения о согласовании перепланировки жилого помещения либо уведомления об отказе в его выдаче.
3.1. Юридическим фактом, основанием, для начала проверки представленных заявителем документов и подготовки решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании, является поступление заявления с пакетом документов, завизированное Главой Администрации.
3.2. Специалист Администрации, осуществляющий организацию подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании в течение семи дней со дня поступления в Администрацию,  проводит проверку документов и устанавливает предмет обращения заявителя.

3.3. Осуществляя проверку документов специалист Администрации:

а) проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б) устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в) проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

г) проверяет соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательства;

д) в случае, если переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, проверяет допустимость проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на основании заключения органа государственной власти, уполномоченного выдавать заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

е) устанавливает наличие согласия всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку, если переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме;

3.5. При отсутствии предусмотренных настоящим Административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - проект решения) по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.6. При наличии предусмотренных настоящим Административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Администрация готовит проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - также проект решения об отказе) по форме согласно Приложению №4 к настоящему Административному регламенту.
Подготовленные проекты документов при отсутствии недостатков в тот же день направляются на подпись Главе Администрации, либо лицу его замещающему.

3.7. В случае выявления недостатков Главой в оформленных проектах документов они возвращаются специалисту Администрации, осуществлявшему подготовку соответствующего проекта решения (проекта решения об отказе) для устранения недостатков в течение того же рабочего дня.

Глава Администрации, либо лицо его замещающее подписывает решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании в течение одного дня и возвращает его специалисту Администрации осуществлявшему подготовку соответствующего проекта решения (проекта решения об отказе).
3.8. Результатом административном процедуры является подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании.

4.Выдача решения о согласовании перепланировки жилого помещения либо уведомления об отказе в его выдаче

4.1. Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры, является поступление двух экземпляров подписанного решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании должностному лицу учреждения, ответственному за его выдачу.

4.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании выдаются под подпись заявителю  или его представителю по доверенности.
О месте и времени получения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании заявитель уведомляется устно специалистом Администрации при приеме заявления или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

4.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании.

5. Формы контроля за исполнением Регламента.
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом, осуществляется начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства Администрации.
5.2. Проверка может проводиться внепланово по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

5.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

5.4. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Карелия и нормативными актами администрации Сортавальского муниципального района при предоставлении муниципальной услуги.                                                                             

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной ус​луги

5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), специалистов Администрации, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), письменно на имя Главы Администрации Сортавальского муниципального района.
5.2. В письменном обращении указываются:

· фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

· полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

· контактный телефон, почтовый адрес;

· предмет обращения;

· личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186790, город Сортавала, ул. Лесная, дом № 2.  

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги:

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения».

                                   В _____________________________

                                     (наименование органа местного

                                            самоуправления

                                   _______________________________

                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________

      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

                жилого помещения, либо собственники

   _______________________________________________________________

        жилого помещения, находящегося в общей собственности

            двух и более лиц, в случае, если ни один из

   _______________________________________________________________

             собственников либо иных лиц не уполномочен

          в установленном порядке представлять их интересы)

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________

                                     (указывается полный адрес:

                                    субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

        муниципальное образование, поселение, улица, дом,

__________________________________________________________________

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

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Прошу разрешить ______________________________________________

                           (переустройство, перепланировку,

                           переустройство и перепланировку -

                                    нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _______________________

                                            (права собственности,

_________________________________________________________________,

        договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________

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 _______:

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

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в

письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с

проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________

         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________ на ___ листах;

      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 <*>:

"__" __________ 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,                     (подпись)

        принявшего заявление)

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги:

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения».

Блок-схема

порядка исполнения муниципальной услуги

	Начало исполнения услуги:
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Заявитель обращается с заявлением и пакетом необходимых документов

	

	Заявление с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги принимается и передается на регистрацию и визирование Главе или лицу, его замещаемому в течение одного рабочего дня

	

	Специалист Администрации проводит проверку представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства с оценкой их полноты и достоверности в течение семи дней со дня поступления Заявления в Администрацию 

	

	При отсутствии оснований для отказа в выдаче решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения, инженером в течение 15 дней со дня окончания проверки представленных документов  готовится проект решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения
	
	При наличии оснований для отказа в выдаче решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения, инженерном  в течение 15 дней со дня окончания проверки представленных документов готовится проект уведомления  об отказе в выдаче решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения с указанием причин отказа

	
	
	

	Оформленные решение о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения или уведомление  об отказе в его выдаче проверяются я  в течение двух  дней

	



	При отсутствии недостатков решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения или уведомление  об отказе в его выдаче в тот же день направляются на подпись Главе  или лицу, его замещаемому
	
	В случае выявления недостатков в оформленном решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения или уведомлении  об отказе в его выдаче они возвращаются должностному лицу для устранения недостатков в течение того же рабочего дня

	


	Подписанное решение о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения либо уведомление об отказе в его выдаче в течение одного рабочего дня регистрируются должностными лицами  в Журнале учета выданных решений о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения. Один экземпляр решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения либо уведомления  об отказе в его получении выдается под подпись заявителю, второй экземпляр хранится в Учреждении.




                             Приложение № 3
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги:

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения».
РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

жилого помещения

В связи с обращением _____________________________________________

                        (Ф.И.О. физического лица, наименование

                            юридического лица - заявителя)

                     переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести -------------------------------------   жилых

                             (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: _____________________________________________

                                        занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------

                                          (ненужное зачеркнуть)

на основании: ____________________________________________________

                (вид и реквизиты правоустанавливающего документа

                          на переустраиваемое и (или)

_________________________________________________________________,

                 перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________

                          (переустройство, перепланировку,

                          переустройство и перепланировку -

                                  нужное указать)

жилых  помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом

(проектной документацией).

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________

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  получения

                                   заявителей)      решения

                                                    лично)

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

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                                       (подпись должностного лица,

                                        направившего решения  в адрес заявителя(ей))

Приложение № 4

к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги:

«Прием заявлений и выдача документов

 о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения».
Форма документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

РЕШЕНИЕ

об отказе в 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, в соответствии с пунктом ___ части 1 статьи 27 Жилищного кодекса РФ, Административного регламента предоставления Администрацией муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, принято решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки указанного жилого помещения в связи с ___________________________________________________________________ (конкретная причина отказа в согласовании) ___________________________________________________________________ ______________________________ 

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование) 

М.П. 

Получил: "___" ______________ 200__ г. ______________________ (заполняется (подпись заявителя в случае или уполномоченного получения лица заявителей) 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).
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