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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Лоухский   муниципальный   район

Амбарнское   сельское   поселение

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №6
от 31.01.2013 г.

Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги «Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»
В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года №1789-р и постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)

Администрация Амбарнского сельского поселения

Постановляет:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» Администрацией Амбарнского сельского поселения (Приложение №1).

Глава Амбарнского
сельского поселения                                                                А.В. Сорокопуд
Приложение №1 к постановлению Администрации Амбарнского сельского поселения от 31.01.2013г. №6
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» Администрацией Амбарнского сельского поселения

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

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

     Устанавливается два вида переустройства и (или) перепланировки жилых помещений в многоквартирных жилых домах:    незначительная   и   сложная.

      К незначительному переустройству и (или) перепланировке относятся:

      - разборка (полная, частичная) ненесущих перегородок  (исключая межквартирные);

     -   устройство проемов в ненесущих перегородках (исключая межквартирные);

     -   заделка дверных проемов в перегородках и несущих стенах;

     - устройство перегородок без увеличения нагрузок на перекрытия сверх допустимых;

     -   замена (установка дополнительных) приборов инженерного оборудования (не влекущая переоборудования по всему зданию);

    -   демонтаж приборов инженерного оборудования и (или) подводящих сетей при условии сохранения существующих общих стояков холодного, горячего водоснабжения, канализации и отопления.

     К сложному переустройству и (или) перепланировке относятся:

     - устройство проемов в несущих стенах и межквартирных перегородках (при изменении границ помещения по горизонтали);

     - устройство проемов в перекрытиях (при изменении границ помещения по вертикали);

     -  заделка проемов в перекрытиях (при делении помещений);

     -  устройство внутренних лестниц;

     -  изменение конструкции полов (с увеличением нагрузок на перекрытия);

     -  замена и (или) установка дополнительных приборов инженерного оборудования, связанная с увеличением энерго-, водопотребления, заменой существующих или прокладкой дополнительных подводящих сетей (исключая устройство полов с подогревом от общедомовых систем водоснабжения и отопления);

    - устройство, изменение формы оконных и дверных проемов в наружных стенах;

    - ликвидация балконов, тамбуров, козырьков, изменение их формы;

    - устройство лоджий (балконов) и их остекления;

     - объединение лоджий (балконов) с внутренними помещениями.
    2. Административный     регламент   предоставления     муниципальной   услуги  " Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения " (далее    по тексту - Регламент) разработан в соответствии       с      Федеральным       законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
   3. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» Администрацией Амбарнского сельского поселения разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации Амбарнского сельского поселения с юридическими и физическими лицами.

    4. Описание лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.
    Заявителем муниципальной услуги выступает собственник или уполномоченное им лицо (далее - заявитель), имеющее намерение провести переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, расположенного на территории Амбарнского сельского поселения.

   Заявление о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: 

   - законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

   - опекуны недееспособных граждан; 

   - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.
     5. Прием    посетителей    по    вопросам     предоставления     муниципальной         услуги осуществляется  работниками Администрации Амбарнского сельского поселения:

	Понедельник – четверг   
	09.00 – 17.00

	           Пятница
	09:00 – 15:00

	             Перерыв:
	13.00 – 14.00



 Место нахождения   и почтовый    адрес: 186675   Республика    Карелия  Лоухский район п. Амбарный   ул. Ленина, д. 18     телефоны:  8 (814-39) 33-442, 33-190,

адрес  электронной почты: ambarnskoe@yandex.ru.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
    1.Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее – муниципальная услуга).

   2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

   предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Амбарнского сельского  поселения.
   3. Результат предоставления муниципальной услуги.
   Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

   -  распоряжение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

   - заключение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с обоснованием отказа;

  - акт приемки жилого помещения после завершения переустройства и (или) перепланировки,  который является подтверждением завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, и направление его в орган по техническому учету и технической инвентаризации.

    4.Срок предоставления муниципальной услуги.
    Распоряжение о  согласовании или заключение, об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должно быть принято  не позднее чем через 45 дней со дня представления заявления и соответствующих документов.

    Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия распоряжения о согласовании или заключения об отказе в согласовании Заявителю выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие такого решения.

    Распоряжение о согласовании переустройства и (или) перепланировки  является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

   Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди,  или по телефону.
   Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

   Время консультирования – до 20 минут.

  5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

  Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

  - Конституцией Российской Федерации;

  - Жилищным кодексом Российской Федерации;

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

  - Федеральным Законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  6. Перечень необходимых документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  1) Заявление по форме с приложением следующих документов:

  - правоустанавливающие документы на перепланируемое жилое помещение и их копии,

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

     - технический паспорт перепланируемого жилого помещения не старше пяти лет и его копия;
   - при затрагивании при перепланировке и (или) переустройстве общего имущества согласие всех собственников этого имущества;

   - 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);

     Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками.

     2) Заявитель вправе представить документы, указанные в подпункте 1 пункта 6 Раздела 2 настоящего Регламента, следующими способами:

     а) по почте;

     б) с помощью курьера;

     в) посредством личного обращения

     Почтовый адрес для направления документов и обращений: 186675  Республика Карелия Лоухский район п. Амбарный ул. Ленина д.18, Администрация Амбарнского сельского  поселения.

    При личном обращении заявитель подает заявление и документы работнику Администрации Амбарнского сельского поселения, ответственному за регистрацию почты: 
     1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке
     2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

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

     7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является их представление лицом, не уполномоченным для их подачи. Документы должны подаваться лично заявителем или его представителем по доверенности.

   8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
   1) Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения допускается в случае:

   - не предоставления определенных в подпункте 1 пункта 6 Раздела 2 настоящего Регламента настоящего Регламента документов;

   - несоответствие проекта переустройства и перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

    - наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;  

    2) Заключение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещений должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные ст.27 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

    3) Заключение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

   9. Основания для приостановления оказания муниципальной услуги.

   1) Оказание муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

   - наличие соответствующего заявления заявителя;

   - предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения; 

   - наличие соответствующих постановлений (актов) судов, решений правоохранительных органов;

   - наличие иных оснований, установленных действующим законодательством.

   2) На основании соответствующего заявления документы могут быть возвращены заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий.

   3) Принятое решение о приостановлении оказания муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, и в течение десяти рабочих дней с момента принятия соответствующего решения направляется заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении.

   4) Решение о приостановлении оказания муниципальной услуги должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (предоставление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

   5) В случае не устранения заявителем в течение трех месяцев со дня возникновения оснований для приостановления оказания муниципальной услуги причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, предоставленные заявителем документы возвращаются заявителю.

   10. Ограничения на мероприятия (работы) по переустройству и (или) перепланировке помещений в жилых домах. 
   1) Не допускается переустройство и (или) перепланировка помещений, при которых:

    - нарушаются требования строительных, санитарно-гигиенических, экологических и эксплуатационно-технических нормативных документов, действующих для многоквартирных домов,

    - ухудшаются условия эксплуатации дома и проживания граждан, в том числе затрудняется доступ к инженерным коммуникациям и отключающим устройствам,

    - переустроенное и (или) перепланированное помещение или смежные с ним помещения могут быть отнесены в установленном порядке к категории непригодных для проживания.

    - предусматривается увеличение подсобной площади помещений за счет площади жилых комнат без изменения статуса (функционального назначения) последних в установленном порядке. 

    - нарушается прочность, устойчивость несущих конструкций здания или может произойти их разрушение.

    - устанавливаются отключающие или регулирующие устройства на общедомовых (общеквартирных) инженерных сетях, если пользование ими оказывает влияние на потребление ресурсов в смежных помещениях.

    - предусматривается ликвидация, уменьшение сечения каналов естественной вентиляции,

    - увеличиваются нагрузки на несущие конструкции сверх допустимых по проекту (расчету по несущей способности, по деформациям) при устройстве стяжек в полах, замене перегородок из легких материалов на перегородки из тяжелых материалов, размещении дополнительного оборудования в помещениях квартир.

       2) В жилых домах типовых серий не допускается:

       - устройство проемов, вырубка ниш, пробивка отверстий в стенах-пилонах, стенах-диафрагмах и колоннах (стойках, столбах), а также в местах расположения связей между сборными элементами,

      - устройство штраб в горизонтальных швах и под внутренними стеновыми панелями, а также в стеновых панелях и плитах перекрытий под размещение электропроводки, разводки трубопроводов,

       - устройство дополнительных проемов в стеновых панелях смежных по высоте помещений без согласования с проектной организацией - автором проекта жилого дома или его правопреемником, а при их отсутствии - без дополнительной экспертизы.

    11. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

    Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

    1) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: 
    время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителем не должно превышать 45 минут.

     2)Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 
заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут.  

    12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

    1) Место, предназначенное для исполнения муниципальной функции, оборудуется информационными стендами в помещениях, занимаемых  Администрацией Амбарнского сельского  поселения.          
   На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
        - сведения об нормативных правовых актов по вопросам осуществления муниципальной услуги;

    2) Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером для работы с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;

    3) Рабочие кабинеты должны быть обеспечены достаточным количеством мест для приема документов и работы с заявителями.

     13. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним работником Администрации Амбарнского сельского поселения  одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

    14.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

    Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

    1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

    2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

     3) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

    15. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме.

    В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

    - предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

    - возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов посредством электронной почты и информационных систем;

     - получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.

   16. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

   1) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

   2) Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

    - путем   индивидуального   и   публичного    информирования,  в устной и письменной форме;

    - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

     3) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

     4) Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется работником Администрации Амбарнского сельского поселения, ответственным за прием заявителей при личном контакте с заявителем, с использованием средств почтовой и телефонной связи.

   5) Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

   - о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

   -  об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

   - о сроке предоставления муниципальной услуги.

  6) Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом.

  7) Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

  - по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

  - о времени приема документов;

  - о сроках исполнения муниципальной услуги;

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

  8) При консультировании заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

  - давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

  - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

  9) Информация, предоставленная заинтересованным лицам при проведении консультации, не является основанием для принятия решения или совершения действия (бездействия) Администрации Амбарнского сельского  поселения при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

      10) Администрация Амбарнского сельского поселения  не несет ответственности за убытки, причиненные вследствие искажения текста правового акта, опубликованного без их ведома и контроля, равно как за убытки, причиненные вследствие неквалифицированных консультаций, оказанных лицами, не уполномоченными на их проведение.
Раздел 3. 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. Прием полного пакета документов, необходимого для выдачи Распоряжения, от заинтересованных лиц производится работником Администрации Амбарнского сельского поселения, ответственным за регистрацию отправляемой и получаемой корреспонденции  согласно перечню документов, предусмотренных подпунктом 1 пункта 6 Раздела 2 настоящего Регламента.

   Заинтересованное лицо при предоставлении документов, необходимых для выдачи Распоряжения, предъявляет документ, удостоверяющий личность. Работник  Администрации Амбарнского сельского поселения, ответственный за регистрацию получаемой и отправляемой корреспонденции,  проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа удостоверяющего личность данным, указанным в документах, представленных для выдачи Распоряжения.

     В ходе приема документов от заинтересованного лица работник администрации Амбарнского сельского поселения, ответственный за регистрацию получаемой и отправляемой корреспонденции  осуществляет проверку представленных документов на:

   - наличие всех необходимых документов для выдачи  Распоряжения указанных в подпункте 1 пункта 6 Раздела 2 настоящего Регламента;

    - оформление заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения в соответствии с формой (далее Заявление);

    - наличие в Заявлении и прилагаемых к нему документах, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержимое;

    Документы, в ходе проверки которых выявлены вышеуказанные нарушения не подлежат приему.

    При приеме документов  Администрацией Амбарнского сельского  поселения на заявлении  проставляется штамп входящей корреспонденции с указанием номера регистрации согласно реестру учета получаемой  корреспонденции.

    Документы, представленные для выдачи  Распоряжения, направляются Главе Амбарнского сельского поселения,  или лицу, временно исполняющему его обязанности для рассмотрения и наложения резолюции. 

    2. Исправление технических ошибок после принятия Распоряжения.

    Исправление технических ошибок, допущенных при подготовке Распоряжения, осуществляется в случае, если нет оснований полагать, что такое исправление может причинить ущерб либо нарушить законные интересы правообладателей жилого помещения.

    В случае обнаружения технической ошибки в Распоряжении после его выдачи работник Администрации Амбарнского сельского поселения, назначенный Главой Амбарнского сельского поселения исполнителем, вносит исправления в Распоряжение и направляет заинтересованным лицам уведомление об устранении технической ошибки.

   Заявитель, получивший уведомление об устранении технической ошибки, приходит лично в Администрацию Амбарнского сельского поселения для исправления ошибки на своем экземпляре Распоряжения. Срок устранения технических ошибок  не более 10 рабочих дней.

   3. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
   1) Административная процедура при принятии решения о разрешении перепланировки и (или) переустройства жилых помещений осуществляется  на основании поступившего от заявителя заявления и документов, указанных подпункте 1 пункта 6 Раздела 2 настоящего Административного регламента. 

   2) При предоставлении заявителем документов работник Администрации Амбарнского сельского поселения, ответственный за регистрацию отправляемой и получаемой корреспонденции, принимает документы, проверяет полномочия заявителя, или доверенного лица, действующего от его имени. 

   3) Работник Администрации Амбарнского сельского поселения, назначенный Главой Амбарнского сельского поселения согласно резолюции на заявлении, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям и в порядке делопроизводства передает заявление и документы для рассмотрения Главе Амбарнского сельского поселения.
   4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче распоряжения на перепланировку и (или) переустройство.
   1)  Рассмотрение поступивших заявлений Главой Амбарнского сельского поселения.
   2) Распоряжение на переустройство и (или) перепланировку оформляется и выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании планируемых работ (Приложение № 2).
    Данный документ является основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки жилых и нежилых помещений в жилых домах.

    5. О завершении перепланировки и (или) переустройства жилых помещений. 

    1) Завершение перепланировки и (или) переустройства жилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии. 
    2) По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан подать в администрацию заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения срока, указанного в распоряжении (Приложение №3).

    3) К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировке и (или) переустройству в кухне, санузлах, а также при вновь устраиваемых санузлах. 

    4) К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, производившей эти работы. 

    5) После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения работник Администрации Амбарнского сельского поселения, назначенный Главой Амбарнского сельского поселения согласно резолюции на заявлении, выдает акт о завершении перепланировки и (или) переустройства в течение десяти  рабочих дней (Приложение №4).

    6) В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный срок, то он вправе продлить действие распоряжения, подав соответствующее заявление в Администрацию Амбарнского сельского поселения.

Раздел  4. Формы контроля за исполнением административного регламента
    1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Амбарнского сельского поселения.

   2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги (далее – контроль)  проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

   3. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

   4. По результатам контроля в случае выявления правонарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1. Гражданин    может    обратиться  с    жалобой    на действие (бездействие)  работников Администрации Амбарнского сельского поселения при предоставлении    муниципальной услуги, устно либо письменно на имя Главы Амбарнского сельского поселения.
     При    обращении   с    устной жалобой ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема,  осуществляемого Главой Амбарнского сельского  поселения. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
      1) Обращение к Главе Амбарнского сельского поселения может быть осуществлено:
      - в письменном виде по адресу: 186675   Республика Карелия  Лоухский район  п.Амбарный,ул. Ленина, д.18. 
      - электронной почтой: : ambarnskoe@yandex.ru.
      - на  личном    приеме.     
       2)  В письменном обращении (заявлении, жалобе) указываются:
   -  наименование органа, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица;
  - фамилия, имя, отчество гражданина; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
  - предмет обращения (заявления, жалобы);

  - личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;
  - доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

3) Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
 Обращения    граждан, содержащие   обжалование   действий   (бездействия)    конкретных должностных лиц,   не   могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
4) Письменное    обращение    должно   быть    рассмотрено   в течение 30 дней с даты его регистрации.
 Если в результате рассмотрения обращения, изложенные в нем обстоятельства, признаны подтвержденными,   а   жалоба   на действие   (бездействие) работников  Администрации Амбарнского сельского поселения, обоснованной, то в отношении такого работника Администрации Амбарнского сельского поселения    принимается решение о применении к нему    меры    ответственности,    предусмотренной    действующим     законодательством Российской Федерации.
 Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы,    приняты    необходимые    меры   и   даны    письменные    ответы   (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
    Если    в    ходе     рассмотрения     обращение    признано     необоснованным, гражданину направляется    сообщение    о    результате  рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Приложение №1 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги

«Прием, выдача документов 

о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения»
                                                             В администрацию Амбарнского сельского поселения
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________________________

Примечание.
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.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж

Собственник (и) жилого помещения:  

_____________________________________________________________________________

Прошу разрешить  

_____________________________________________________________________________________

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,– нужное указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);

обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору

	социального найма от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	
	:


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись *
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


________________

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

	перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия))
	
	
	


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на  

листах;

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения
на  

листах;

4) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи
нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения,
на  

листах (при необходимости);

5) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

* 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).

Приложение 2
к Административному регламенту по предоставлению
                                                                                                         муниципальной услуги «Прием, выдача
                                                                                                         документов о согласовании переустройства
             и (или) перепланировки жилого помещения»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения

Республика Карелия Лоухский район

Администрация Амбарнского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ № __ 
от __


В связи с обращением  

(Ф.И.О.  заявителя)

о намерении провести  
переустройство и (или) перепланировку
жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)
, перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

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

2. Установить *:

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

Глава Амбарнского сельского поселения      
Приложение №3
к Регламенту по предоставлению 

              муниципальной услуги «Выдача документов

                        о согласовании переустройства и (или)

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

                                                             В  администрацию Амбарнского сельского поселения

Заявление
о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

От  

(указывается наниматель, либо собственник жилого помещения, либо собственники

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание. 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.

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

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж

Работу приемочной комиссии прошу провести в срок ________________________. 

Время удобное для работы приемочной комиссии ____________________________.

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

Подписи лиц, подавших заявление:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


Приложение № 4 

к Регламенту по предоставлению 

 муниципальной услуги «Прием, выдача документов 
о согласовании переустройства и (или)
   перепланировки жилого помещения»
Форма Акта о завершении
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

УТВЕРЖДАЮ
(должностное лицо органа местного самоуправления)  

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
«
»  
__20__
г.
м.п.
АКТ

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


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


(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда - код)
(этаж)
Комиссия в составе представителей:
Установила: 1. Предъявлены к приемке следующие мероприятия (работы):
(с  указанием   помещений,  элементов,   инженерных систем)
2. Ремонтно-строительные работы выполнены:___________________________________________
                                                                                                                    ( наименование и реквизиты производителя работ)
3. Проектная (исполнительная) документация разработана: __________________________________
                                                                                                             ( состав документации, наименование и реквизиты автора)
утверждена «
___» _______ 20____ г.
4.
Ремонтно-строительные работы произведены в сроки:
начало работ «
» 
20____ г.; окончание: «
»
20___  г.
 5.
На основании осмотра в натуре предъявленных к приемке помещений
(элементов, инженерных систем) и ознакомления с проектной (
исполнительной) документацией установлено:
1)__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
( соответствует проекту / не соответствует - указать)
 2) ___________________________________________________________________________________
(замечания надзорных органов- (указать: устранены / не устранены)
РЕШЕНИЕ КОМИССИИ:

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

2.
снять с контроля решение органа местного самоуправления от      «
»_______20___ г. №_


3.
присвоить переустроенному и (или) перепланированному помещению № _______________
        4.
Считать настоящий Акт основанием для проведения
инвентаризационных обмеров и внесения изменений в поэтажные
планы и экспликации органов технической инвентаризации.
Приложении к Акту:
1. Исполнительные чертежи:


(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2.
Акты на скрытые работы


(указать)
3.
Акты приемки отдельных систем:


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

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены комиссии

     (
)

Приложение №5 

к Административному регламенту по предоставлению 

                   муниципальной услуги «Прием, выдача документов о согласовании переустройства и (или)
 перепланировки жилого помещения»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Прием и выдача документов о согласовании переустройства и
(или) перепланировки жилого помещения»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 













































О согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения





Регистрация работником  администрации Амбарнского сельского поселения обращения заявителя





Рассмотрение заявления Главой Амбарнского сельского поселения





Рассмотрение заявления работником Администрации Амбарнского сельского поселения, назначенного Главой Амбарнского сельского поселения согласно резолюции





Оформляется Распоряжение на перепланировку и (или)  переустройство





Готовится заключение с отказом в перепланировке и (или) переустройстве








Глава Амбарнского сельского поселения утверждает Распоряжение на перепланировку и (или) переустройство или подписывает заключение с отказом в перепланировке и (или) переустройстве










































































































































































* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением.





