Приложение № 1
к постановлению администрации 
Пяозерского городского поселения

от 25.10.2017 № 26
                                                                                                      ( в ред. пост. от 10.07.2024г. № 53)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» 

I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»  (далее - Регламент,) разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий при исполнении муниципальной услуги (далее – административные процедуры) на территории Пяозерского городского поселения.
       Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет  собой изменение границ и (или) площади такого помещения, и (или) образование новых помещений, в том числе в случаях, предусмотренных статьей 40 Жилищного Кодекса Российской Федерации, и (или) изменение его внутренней планировки ( в том числе без изменения границ и (или) площади помещения). В результате перепланировки также могут быть изменены границы и (или) площадь смежных помещений. Перепланировка влечет за собой  необходимость внесения изменений в сведения  Единого государственного реестра недвижимости о границах и (или) площади помещения (помещений) или осуществления государственного кадастрового учета образованных помещений и государственной регистрации права на образованные помещения.

1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявители) могут быть юридические и физические лица, являющиеся нанимателями либо собственниками жилых помещений в жилищном фонде, либо ссудополучателями жилых помещений в жилищном фонде, расположенном на территории   Пяозерского городского поселения. 
1.3. Адрес место нахождения и график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу                           
Юридический и почтовый адрес:
 186670, Республика Карелия, Лоухский район, пгт.Пяозерский,   ул.Молодежная, д.5-В

    телефоны 8-814-39-48-344,  48-620 (тел/факс)

    График работы:  с 9.00 час. до 17.00 час.

    Перерыв на обед с 13.00 час до 14.00 час, выходной: суббота, воскресенье.

    Электронный адрес:  pyaozersckoegp@yandex.ru
1.4. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте;
- при личном обращении заявителя.

При консультировании по письменным обращениям, и по электронной почте ответ на обращение направляется почтой, в том числе электронной,  в адрес заявителя в срок, установленный  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Консультации предоставляются  заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.8. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

1.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.10. Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) осущест-вляется в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией Пяозерского городского поселения, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1.Наименование муниципальной услуги: 
Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

МКУ – «Администрация Пяозерского городского поселения» 

3.Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки     

  жилого помещения;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
4.Сроки предоставления муниципальной услуги:
     4.1. Общий срок рассмотрения поступившего заявления (с пакетом документов) о согласо-вании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не должен превышать сорок пять календарных дней, который исчисляется со дня регистрации такого заявления, до приня-тия решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) переплани-ровки жилого помещения.

    4.2. Подготовка, выдача или направление заявителю решения о согласовании или об отказе переустройства и перепланировки жилого помещения осуществляется не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  одного из указанных решений. 
      Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
не должен превышать 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема документов специалистом у одного заявителя не должна превышать 10 минут.
5.Правовые основания для предоставления услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»,

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»,

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодного для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»,

- Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

- ГОСТ, СанПиН, регулирующие соответствующие отрасли.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения по форме

(Приложение 1);

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое

жилое помещение (подлинники для ознакомления);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустраиваемого

и (или) перепланируемого помещения;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого  помещения
(заявитель предоставить вправе);

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно

6) 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);

7) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) (заявитель предоставить вправе);

8) документ, подтверждающий полномочия заявителя (в случае, если заявителем
выступает лицо по доверенности).
Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные подпунктами 4) и 6) настоящего пункта, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2).

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, по месту нахождения переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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

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

3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.

Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя предоставление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с настоящим пунктом.

Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Пяозерского городского поселения находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых в предоставлении муниципальной услуги

7.1.Основанием для отказа в приеме заявления с приложенными к нему документами является:
- непредставление, указанных в пункте 6 раздела II настоящего административного регламента документов;
- наличие в документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- исполнение документов карандашом;

- наличие в документах серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

  - отсутствие документа, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документа, подтверждающий полномочия представителя.
   7.2. При установлении факта ненадлежащего оформления заявления специалист возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

  7.3. Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя для предоставления муниципальной услуги.
8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
           8.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
      -  непредоставление документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего  адми-нистративного регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

      - поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государствен-ной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, сви-детельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переуст-ройства и (или) перепланировки жилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного Кодекса Российской Федера-ции, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
     - предоставление документов в ненадлежащий орган;

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

На основании личного письменного заявления заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги.
9. Условия платности (бесплатности) предоставления  муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения»  предоставляется бесплатно.
10.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответ-ствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
10.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обес-печена доступность для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федера-ции о социальной защите инвалидов.

10.3. На стоянке автотранспортных средств,  выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 
         10.4 .Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов.
         10.5. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для  возможности  оформления  документов,  а также  бланками  заявлений  и образцом его заполнения.

10.6. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.
10.7. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов согласно графику работы, указанному в пункте 1.3., либо согласно графику приема граждан в многофункциональном центре. 

10.8. Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персо-нальным компьютером, печатающим устройством.

10.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специа-листом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

10.10. При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуа-ции всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

10.11. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.
11.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги 
        11.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
        - минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

        - наличие полной и понятной информации о местах, порядке  и сроках предоставления  муниципальной услуги на информационном стенде в здании Администрации Пяозерского городского поселения, на официальном сайте Пяозерского городского поселения;

        - простота и ясность  изложения информационных материалов;

        - наличие необходимого специалиста, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов.

         11.2.Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:
          - наличие очередей при приеме и получении документов;

          - нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

          - некомпетентность и неисполнительность должностных лиц, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

          - безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём, предварительная проверка документов и регистрация заявления;

2) рассмотрение представленных документов для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3) принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

4) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) утверждение акта приёмки законченного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача его заявителю.

1.Приём, предварительная проверка документов и регистрация заявления
1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему документов является заявление (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и документы, необходимые для установления права заявителя на получение муниципальной услуги в соответствии с пунктом 6 раздела II настоящего административного регламента.

1.2. Специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает личность заявителя, полномочия представителя заявителя.
Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

1.3. Специалист, осуществляющий прием документов, проверяет:

- наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 6 раздела II настоящего административного регламента;

- правильность заполнения заявления;

- сверяет подлинники и копии документов.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

1.4. При отсутствии необходимых документов или неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению и  возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.

1.5. Специалист, осуществляющий прием документов, вносит регистрационную запись в книгу регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

1.6. Специалист, осуществляющий прием документов, оформляет расписку о приеме заявления и документов.

Максимальная продолжительность административного действия – 10 минут.

Суммарная длительность административной процедуры приема документов и предварительного установления права заявителей на получение муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.Рассмотрение представленных документов для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

           2.1. Основанием для начала рассмотрения представленных документов является поступ-ление всех документов, необходимых для согласования переустройства и (или) переплани-ровки жилого помещения специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 6 раздела II настоящего административного регламента.

          2.2. Рассмотрение документов должно быть начато специалистом не позднее 2-х рабочих дней с момента получения от заявителя комплекта документов, необходимых для принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

          2.3. По результатам рассмотрения комплекта документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о наличии или отсутствии оснований для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Максимальная продолжительность административной процедуры рассмотрения представленных документов – 20 рабочих дней с момента регистрации заявления. 
3.Принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

Основанием для начала процедуры принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 8 раздела II настоящего административного регламента. 

По результатам рассмотрения документов специалист, ответственный за предоставле-ние услуги, принимает решение о возможности согласования переустройства и (или) перепла-нировки жилого помещения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266  и принимается  Администрацией Пяозерского городского поселения. (Приложение  № 2 настоящего административного регламента).
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней.

  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем.

4.Принятие решения об отказе  в предоставлении муниципальной услуги 
4.1.Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, о наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных пунктом 8 раздела II настоящего административного регламента, подготовка им уведомления  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней с момента выявления оснований для принятия решения об отказе. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия такого решения.
5.Утверждение акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения и выдача его заявителю
5.1. Основанием для начала процедуры утверждения акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (далее – Акт) является факт завершения соответствующих работ заявителем.
5.2 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, дает разъяснения заявителю о порядке оформления акта приемки законченного переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, а также о составе комиссии по приемке работ по завершению переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.(Приложение № 3)
5.3. Заявитель представляет в администрацию Пяозерского городского поселения акт, подписанный членами комиссии  в течение 30 календарных дней с момента завершения работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, в соответствии со сроками производства работ, указанными в Решении о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

5.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет: 

- правильность заполнения акта,

- наличие подписей членов комиссии,

- наличие сформированного пакета документов дела «Разрешения на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений» 
В случае отсутствия замечаний, с заявителем согласовывается дата и способ получения утвержденного акта (на личном приеме либо посредством почтовой связи). 

Максимальная продолжительность административного действия – 15 минут. 

5.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осущест-вляет соответствующую запись о дате получения акта и передает их на утверждение Главе Пяозерского городского поселения.

Максимальная продолжительность административного действия – 5 рабочих дней.

3.4.5. После утверждения Акта один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр направляется в орган технической инвентаризации, третий экземпляр хранится в Администрации Пяозерского городского поселения.
Максимальная продолжительность административной процедуры – 5 рабочих дней.

                   IV.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  специалистами Администрации Пяозерского городского поселения положений  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, осуществляется постоянно Главой Пяозерского город-ского поселения в форме плановых и внеплановых проверок.
4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации Пяозерского  городского поселения. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.

Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества оказания муниципальной услуги устанавливается Администрацией в форме распоряжения, издаваемого перед началом календарного года. 

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                            

4.3. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

1. Право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

     Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) специалистов администрации в ходе предоставления муниципальной услуги далее - досудебное (внесудебное) обжалование.

     Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования    решений    и    действий    (бездействия),     принятых    (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими администрации в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным. 

    Заявитель может направить обращение (жалобу) на имя Главы Пяозерского городского поселения.

2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

    Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

- незаконные, необоснованные действия должностных лиц администрации, ответственных за  предоставление муниципальной услуги,

- истребование документов для предоставления муниципальной услуги, не предусмотренных действующим законодательством, нормативными правовыми актами и настоящим административным регламентом,

- нарушение сроков рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц

     Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные (в том числе в электронной форме) обращения (жалобы) заявителей в адми-нистрацию Пяозерского городского поселения на имя Главы Пяозерского городского поселения.

4. Порядок рассмотрения обращений (жалобы)

   Обращения (жалобы), поступившие в администрацию Пяозерского городского поселения на имя Главы Пяозерского городского поселения подлежат рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Требования к содержанию обращения (жалобы)

    В письменном обращении (жалобе) заявителем в обязательном порядке указываются: 

-должность, фамилия, имя, отчество, ответственного за предоставление муниципальной услуги, либо должность, фамилия, имя, отчество Главы Пяозерского городского поселения;

-фамилия, имя, отчество заявителя, составляющего обращение (жалобу);

-почтовый адрес заявителя, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения (жалобы). Заявитель может указать иные способы передачи ответа по существу обращения или жалобы (электронной почтой, факсом и т.д.); 

-текст обращения (жалобы); 

-личная подпись заявителя и дата составления обращения (жалобы). 

    В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письмен-ному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии. 

6. Право на получение информации о рассмотрении обращения (жалобы)

    Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы). 

    Специалисты   администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. 

    При этом документы, ранее поданные заявителями в администрацию, и (или) иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, выдаются по их просьбе в виде копии.

7. Срок рассмотрения обращения (жалобы)

   Срок рассмотрения письменного обращения (жалобы), поступившего в установленном порядке (в том числе в электронной форме), не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации обращения, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении  допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока  таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня его регистрации.

8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц
    Результатом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц,  ответственных за предоставление муниципальной услуги  является:

1)признание обращения (жалобы) обоснованным. В этом случае заявитель информируется о результате рассмотрения обращения (жалобы). Администрация обязана устранить выявленные нарушения по факту предоставления муниципальной услуги. Должностное лицо,  ответствен-ное за решения, действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги привлекаются к дисциплинарной или административной ответственности в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

2) признание обращения (жалобы) необоснованным. В этом случае заявителю направляется письменный мотивированный отказ в удовлетворении обращения (жалобы). Заявитель имеет право направить повторное обращение (жалобу) на имя Главы Пяозерского городского поселения, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены. 
В случае оставления обращения (жалобы) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения (жалобы) либо о переадресации обращения (жалобы). Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение (жалобу) в Администрацию Пяозерского городского поселения на имя Главы Пяозерского городского   поселения.

9. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц в суде

     Решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в порядке искового производства с особенностями, установленными для рассмотрения и разрешения дел, возникающих из публичных правоотношений. 

    Исковые заявления подаются в суд в сроки, установленные гражданско-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

Приложение № 1
  
        к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача документов о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения»

В  

(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от  

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

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

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

Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

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

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:  ________________________________________________________
Прошу разрешить  

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

жилого помещения, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма,


,

договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

	Срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	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, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  

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

	
	на
	
	листах;

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


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

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

листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на  

листах;

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

листах (при необходимости);

6) иные документы:  

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	

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


________________

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).
	следующие позиции заполняются должностным                                      лицом, принявшим заявление
Документы представлены на приеме
“
	
	”
	
	20
	
	г.


Входящий номер регистрации заявления ________________________________ 

	Выдана расписка в получении
документов
“
	
	”
	
	20
	
	г. № ​​​​

	Расписку получил
“
	
	”
	
	20
	
	г.


(подпись заявителя)
(должность,

	
	
	

	Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение № 2
  
        к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги 

«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)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений
                                                                                                                 (ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)


на основании:  

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


,

перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

1. Дать согласие на  

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

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

2. Установить *:

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

	по “
	
	”
	
	20
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

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


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок).
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в Администрацию Пяозерского городского поселения.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на  

(наименование структурного

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, осуществляющего согласование)

.

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)
М.П.

	Получил: “
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	(заполняется
в случае получения решения лично)


                                              Приложение № 3 
                                                                                                                к административному регламенту  предоставления 

                                                                                                                муниципальной услуги «Выдача  документов о 

 согласовании   переустройства  и (или)

 перепланировки жилого помещения»

УТВЕРЖДАЮ
(должностное лицо органа местного самоуправления)  

(личная подпись)
(расшифровка подписи)
м.п.
АКТ

ПРИЕМКИ ЗАКОНЧЕННОГО ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ
ЖИЛОГО  ПОМЕЩЕНИЯ

от  «_____»___________________20___года                                    ___________________________
                                                                                                                           (место составления)
Адрес объекта:
    
    
   


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


(указать: жилое/нежилое)
(№ подъезда - код)
(этаж)

Комиссией, назначенной в соответствии с Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», произведен осмотр выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений 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 / 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 поэтажныепланы и экспликации органов технической инвентаризации.
Приложения к Акту:
1. Исполнительные чертежи:


(проектные материалы с внесенными в установленном порядке изменениями)

2.
Акты на скрытые работы


(указать)
3.
Акты приемки отдельных систем:


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

Председатель комиссии      
    (
)

                                                                                (личная подпись)
(расшифровка подписи)
Члены  комиссии – представители:

	Организации, в собственности, хозяйственном ведении или оперативном управлении которой находится дом
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Организации, осуществляющей управление домом, а при непосредственном управлении домом – одного лица, имеющего полномочие от имени собственников
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Проектной организации (индивидуального предпринимателя) при необходимости  
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Начальник управления градостроительной деятельности и имущественных отношений Лоухского муниципального района
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Глава Пяозерского городского поселния
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)

	Другие заинтересованные организации
	
	
	

	
	(должность)
	(печать, подпись)
	(расшифровка подписи)


*	 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.





