Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ кааламского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  11 марта 2013  года         
                                     
       №  18
Об утверждении административного регламента

исполнения           муниципальной           услуги -

«Прием   заявлений   и   выдача    документов    о 
согласовании         переустройства           и    (или)

перепланировки            жилого           помещения»
В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  постановлениями  администрации Кааламского сельского  поселения от «14» сентября 2012 г.  № 9  «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  31 января 2012 г.  от  № 2 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Кааламского сельского поселения», администрация Кааламского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.    Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения». (Приложение № 1).
2.     Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Кааламского сельского поселения в сети Интернет: www.admkaalamskoe.ru.

3.   Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4.           Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Заместитель Главы администрации

Кааламского сельского поселения                                           Б.Б.Ахремчук
УТВЕРЖДЕН

Постановлением   администрации

Кааламского сельского поселения

11 марта  2013 года №  18  
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
1.1.1.   Административный регламент Администрации Кааламского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее -  Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Кааламского сельского поселения в процессе предоставления указанной муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей
1.1.2.   Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации  и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее- Заявители). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1  Место нахождение администрации Кааламского сельского поселения:

         Республика Карелия, г. Сортавала, п. Кааламо ул. Центральная д. 5

1.3.2. . График работы администрации:  
	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.
1.3.3 Справочный телефон администрации: 8 (81430) 36-169
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Кааламского сельского поселения admkaalamo@yandex.ru; 

Официальный сайте в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» www.admkaalamskoе.ru (далее- сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Кааламского сельского поселения п. Кааламо ул. Центральная д. 5 , на интернет-сайте: www. admkaalamskoе.ru
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)36-169, а также размещаются на интернет-сайте администрации: www.admkaalamskoе.ru
1.3.7. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   - непосредственно во время приема;

   - в порядке обращения в письменной форме;

   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.9. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.10. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.   Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее- муниципальная услуга).
2.1.2  Предоставление услуги в электронном виде. Услуга предоставляется в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Карелия. http://service.karelia.ru/site/forms#

2. 2. Наименование органа  предоставляющего муниципальную услугу.
2.1.1.  Муниципальная услуга предоставляется непосредственно Администрацией Кааламского сельского поселения Сортавальского муниципального района Республики Карелия (далее – Администрация).
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

· отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; .

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

2.4.2. 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).

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.5.1.   Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 237, 25.12.93);

· Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный 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»;
· Уставом Кааламского сельского поселения;
· настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию следующие документы:

· заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме согласно Приложению № 1  к настоящему административному Регламенту (далее - Заявление). 
· оригинал или нотариально удостоверенная копия правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение;
· 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;
· в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим Административным регламентом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма, документ, подтверждающий согласие всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма, а также справка о составе семьи нанимателя;
· 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 и культуры.
· документ, подтверждающий согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на переустройство и (или) перепланировку помещения (в случае, когда переустройство и (или) перепланировка помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме);
· оригинал или заверенная копия документа, удостоверяющего полномочия физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с заявлением обращается представитель заявителя либо заявителем является юридическое лицо);
· документ, подтверждающий согласие всех собственников комнат в коммунальной квартире на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения (в случае, когда переустройство и (или) перепланировка жилого помещения влечет изменение размера общего имущества в коммунальной квартире).
2.6.3. 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.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги
Отказ в приеме документов не допускается.

2.6.2. В случае если при приеме документов должностным лицом 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.

2.7.1.  Основания для отказа в приеме документов:

· тексты документов написаны неразборчиво;

· в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления;

· документы заполнены карандашом;

· документы имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

2.6.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

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

- непредставление определенных ч. 2 ст. 26 жилищного кодекса документов;

- предоставление документов в ненадлежащий орган.

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

2.6.4. 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
2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной(бесплатной) основе

2.7.1.  Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги

2.10.1.  Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1.  Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.
2.12. Требования к местам  предоставления  муниципальной услуги
2.12.1.   Вход в здание Администрации Кааламского сельского поселения должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации поселения.
2.12.2.    Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

2.12.3. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
2.12.5. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

2.13.6. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Кааламского сельского поселения;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.     Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.14.1.  Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.
Раздел III. Административные процедуры
3.1. Состав и  последовательность выполнения  административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему административному Регламенту):

· 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;

3.2. Прием и регистрация Заявления и документов,

 представленных заявителем.
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача в Администрацию Заявления с пакетом документов либо поступление указанных документов в Администрацию 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. 

3.2.2. Должностное лицо 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.

3.2.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств электронно-вычислительной техники и передает его на подпись заявителю (в случае личного обращения заявителя) 

3.2.4. При необходимости свидетельствования 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.

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

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

3.3.  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.
3.3.1. 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 от Главы Кааламского сельского поселения ответственному должностному лицу администрации.

3.3.3. В течение семи дней со дня поступления заявления должностное лицо администрации проводит проверку документов и устанавливает предмет обращения заявителя.

3.3.4. Осуществляя проверку документов должностное лицо Администрации:

· проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;
· устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
· проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;
· проверяет соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения требованиям законодательства;
· 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;
· 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;
· устанавливает наличие согласия всех собственников комнат в коммунальной квартире на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, если переустройство и (или) перепланировка влечет изменение размера общего имущества в коммунальной квартире.

3.3.5. При отсутствии предусмотренных настоящим Административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги инженер готовит проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - проект решения) по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3.6. При наличии предусмотренных настоящим Административным регламентом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги инженер готовит проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее - также проект решения) по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту.
Подготовленные проекты документов при отсутствии недостатков в тот же день направляются на подпись Главе Кааламского сельского поселения либо лицу его замещающему.

3.3.7. В случае выявления недостатков Главой в оформленных проектах документов они возвращаются должностному лицу администрации для устранения недостатков в течение того же рабочего дня.

Глава Кааламского сельского поселения, 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 должностному лицу администрации.

3.4. Выдача решения об оказании (отказе) муниципальной  услуги
3.4.1. 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.

3.4.2. Номер градостроительному плану земельного участка присваивается одновременно с его регистрацией в  Журнале регистрации заявлений о выдаче градостроительных планов и учета выданных градостроительных планов земельных участков.

3.4.3. 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 инженером учреждения при приеме заявления или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

Раздел IV.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой Кааламского сельского поселения.
4.2. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Регламентом, положений иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, регулирующих вопросы выдачи решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения или об отказе в таком согласовании и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действие (бездействие) должностных лиц Администрации, уполномоченных предоставлять муниципальную услугу.

4.3. Формами контроля за предоставлением муниципальной услуги являются текущие и внеплановые проверки.

4.4. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

4.5. Периодичность плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги устанавливается должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. 

4.6. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения муниципальной услуги.

4.7. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки).

5.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

4.9. Должностные лица Администрации, учреждения несут персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

4.11. При выявлении в ходе  текущей или внеплановой проверки нарушений  Регламента или требований законодательства Российской Федерации к виновным должностным лицам, ответственным за выдачу градостроительного плана на земельный участок, применяются меры дисциплинарной ответственности.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя Главы  Кааламского сельского поселения по форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.
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 рабочих 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: 186792, 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 
по предоставлению муниципальной услуги  
 «Прием  заявлений  и  выдача документов 
о согласовании переустройства и (или)  
перепланировки жилого помещения»
                                   В Администрацию Кааламского сельского
                                   поселения

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:

Заявитель обращается с заявлением и пакетом необходимых документов

	

	Заявление с необходимыми для исполнения муниципальной услуги документами принимается и передается на регистрацию и визирование Главе или лицу, его замещаемому (далее – должностное лицо) в течение одного рабочего дня

	

	Должностное лицо проводит проверку представленных документов на соответствие требованиям действующего законодательства с оценкой их полноты и достоверности в течение семи дней со дня поступления Заявления осуществляет выезд 

	

	При отсутствии оснований для отказа в выдаче решения о согласовании перепланировки (переустройства) жилого помещения, должностным лицом 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, должностным лицом 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 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 Администрации.




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 решение

                                          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).
            Приложение № 5
к  административному регламенту  предоставления

                                                                муниципальной      услуги:     «Прием  заявлений  и                                                                                                                                         

                                                                    выдача документов о согласовании переустройства 
                                                                    и (или)       перепланировки    жилого помещения».
                                                   Главе Кааламского сельского поселения

                                                       от _____________________________________

                                                                                 ______________________________________

                                                                                      (ФИО полностью)

                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                   Республика Карелия _____________________

                                                                             _______________________________________

_______________________________________                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                   (адрес места жительства/регистрации)

                                                        Паспорт: серия ______ номер _____________

                                                       кем и когда выдан_______________________
______________________________________                                                                                                                                                                                                                                                       

                                                          контактный телефон_____________________ 
ЖАЛОБА

на решение, действие (бездействие) должностного лица администрации поселения 
 

Полное наименование физического или юридического лица ______________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
Местонахождение гражданина или юридического лица, _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
 (фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон___________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Существо жалобы______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 «___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О.
