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 АДМИНИСТРАЦИЯ   ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА   
                        НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от « 22 »   марта    2019 года 
        
                         

                     №
169
Об утверждении административного  регламента  муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме на территории Пильнинского муниципального района
 Нижегородской области»
      В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным  законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Градостроительным кодексом  Российской Федерации,: Уставом Пильнинского муниципального района Нижегородской области, соглашениями о делегировании части полномочий  по решению вопросов  местного значения между администрацией Пильнинского муниципального района Нижегородской области и администрациями Большеандосовского, Бортсурманского, Деяновского, Красногорского, Курмышского, Можаров-Майданского, Медянского, Новомочалеевского, Петряксинского, Тенекаевского, Языковского сельсоветов Пильнинского района Нижегородской области и городского поселения «р.п. Пильна» Пильнинского района Нижегородской област, администрация Пильнинского муниципального района постановляет:

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области».  

        2. Признать утратившим силу: постановление администрации Пильнинского мунициального района Нижегородской области № 306 от 23.04.2016 «Прием  и выдача документов о согласовании переустройства и перепланировки жилого    помещения на  территории Пильнинского муниципального района».
        3. Общему отделу управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с органами местного самоуправления поселений обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте органов местного самоуправления района.

        4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Цапина Д.Н.

    Глава местного самоуправления района                                                                  С.А. Бочканов

Утверждено:

 постановленим администрации

 Пильнинского муниципального района  

Нижегородской области 

 «22 »   марта 2019 года №  169
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и  выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории Пильнинского муниципального районе Нижегородской области»
1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области» (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества процедуры рассмотрения заявлений о переустройстве и (или) перепланировке помещений в многоквартирном доме, определяет порядок взаимодействия (административные процедуры) участников отношений, возникающих при организации процесса по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения  в многквартирном доме на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области.

Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартином доме на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителем является гражданин Российской Федерации, физическое или юридическое лицо, являющееся собственником или нанимателем соответствующего  помещения в многоквартирном доме, или его представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.2.2. От имени физических лиц документы о переустройстве и (или) перепланировке помещений могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних;

- опекуны недееспособных граждан;

- попечители граждан с ограниченной дееспособностью.

  1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении                                                   муниципальной услуги

1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
         1.3.2. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя: информирование непосредственно в отделе по градостроительной деятельности управления строительства, ЖКХ, транспорта и градостроительной деятельности администрации

Пильнинского муниципального района Нижегородской области, (Далее - Управление), а также с использованием средств телефонной и почтовой связи, посредством размещения информации в сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской  области, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Местонахождение отдела по градостроительной деятельности управления строительства, ЖКХ, транспорта и градостроительной деятельности администрации Пильнинского муниципального района: 

607490, Нижегородская область обл.,  р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14, каб. №. 5

Телефоны для справок: 8(83192) 5-19-27, факс 8(83192) 5-19-27, адрес электронной почты: arhit@adm.pln.nnoy.ru.
Специалист Управления осуществляется прием, консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц в соответствии со следующим графиком работы:

Понедельник-четверг - с 8.00 – до 17.00;

                                            Пятница – с 9.00 –до 17.00

                                            Перерыв на обед – с 12.00 – до 13.00;

(суббота, воскресенье – выходные дни).

На основании постановления  администрации Пильнинского муниципального района с МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее МАУ "МФЦ") информирование о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется также в МАУ «МФЦ» по адресу: 607490, Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д. 14, каб. №. 19.

тел. Телефон - 8 (83192) 5-31-33; 5-21-28,  адрес электронной почты: mfc.pilna@ mail.ru; график работы: 
                           Вторник
 8.00 – 17.00

 Среда
 8.00 – 17.00

 Четверг
 10.00 – 19.00

        Пятница
  9.00 – 17.00

        Суббота       9.00 – 16.30

        Без перерыва на обед

 Воскресенье, Понедельник - выходные дни;

Информация о порядке предоставления услуги размещается на стендах в здании МАУ «МФЦ».

1.3.2. Сведения о месте нахождения и графике работы, номерах телефонов, адресах электронной почты отдела по градостроительной деятельности управления строительства, ЖКХ, транспорта и градостроительной деятельности администрации Пильнинского муниципального района размещаются на официальном сайте  Пильнинского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет (www.pilna.omsu-nnov.ru), на Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru) и на информационных стендах отдела по градостроительной деятельности управления строительства, ЖКХ, транспорта и градостроительной деятельности  администрации Пильнинского муниципального района, где осуществляется прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.3. Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги, (в том числе о ходе исполнения услуги) и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги Заявители могут обратиться:

-  в устном виде на личном приеме в соответствии с графиком работы  Управления  или МАУ «МФЦ»;

- в письменном виде, почтой в адрес Управления, МАУ "МФЦ" либо через Интернет-сайт администрации Пильнинского муниципального района,  МАУ "МФЦ", по электронной почте;

- с использованием средств телефонной связи у специалиста Управления  осуществляющего подготовку и выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации;

- на информационных стендах в администрации Пильнинского муниципального района, МАУ " МФЦ".

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- времени приема заявителей и выдачи документации;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

1.3.4. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист Управления, сняв трубку, должен назвать наименование своего подразделения, должность, фамилию, имя, отчество.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности специалиста Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его другому должностному лицу.

Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется в соответствии с графиком приема ответственным специалистом Управления, при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Специалист Управления, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 25 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется  не более 20 минут.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист Управления, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист Управления не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист Управления, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист Управления должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

1.3.6. Индивидуальные письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются путем почтовых отправлений, либо  через  официальный  сайт  администрации, электронную почту  Управления.

1.3.7. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в помещении администрации Пильнинского муниципального района, в на официальном сайте  Пильнинского муниципального района в сети «Интернет», в государственной информационной системе Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области

Размещаются следующие информационные материалы:
- исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);
- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
-  информация об управлении, предоставляющем  муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса) адреса Интернет-сайта и электронной почты администрации Пильнинского муниципального района;
-  перечень документов, представляемых заявителями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
-  формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
-  порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
-  порядок получения консультаций;
-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1. Наименование муниципальной услуги

Прием заявлений и выдача документов  о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартином доме в Пильнинском муниципальном районе Нижегородской области.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация района.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Управление.
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ, который осуществляет следующие административные процедуры:
- прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет взаимодействие с:
- Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации;
- Управлением государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области;

- межведомственной комиссией по согласованию переустройства  и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме при администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области; 
- Управление по организационно-правовым кадровым, вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области.
2.2.3. При подаче документов заявитель обязан предоставить документы, указанные в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.2.4. При предоставлении Управлением муниципальной услуги, запрещено требовать от Застройщика осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной  услуги является выдача собственнику или нанимателю соответствующего помещения в многоквартирном доме или уполномоченному им лицу (далее - Заявитель):
- решения о согласовании перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме;

-   решения  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;
- акта приемки в эксплуатацию законченного переустройством помещения в многоквартирном доме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней и исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
В случае представления заявителем(лями) документов через МФЦ,  срок принятия решения о перепланировке или об отказе в перепланировке помещения исчисляется со дня передачи документов МФЦ в Управление.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставление муниципальной услуги.

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года  (Опубликовано в «Российской газете», N 7 от 21 января 2009 года);

- Жилищный кодекс Российской Федерации, от 29 декабря 2004 года  N 188-ФЗ (Опубликован в «Российской газете», N 1 от  12 января 2005 года);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации, от 29 декабря 2004 года  N 190-ФЗ (Опубликован в «Российской газете», N 290 от  30 декабря 2004 года);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета" от 30.07.2010 N 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 N 31, ст. 4179);

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (Российская газета №256 от 30 декабря 2001); 
- Федеральный закон от 28.07.2012 N 133-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна";
- Федеральный закон от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

- Приказ Министерства труда и социальной защите Российской Федерации от 22.06 2015 г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки – проводника, и порядка его выдачи (зарегистрирован Министерством юстиции   Российской Федерации 21.07.2015 г. №38115)»

- Закон Нижегородской области от 05.03.2009 г. №21-З «О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области».

- Приказ министерства туда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 г. №527н « Об утверждении  Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».
- Постановление правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года N 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" (Опубликовано в "Российской газете", N 95, 6 мая 2005 года);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года N 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" (Опубликовано в "Российской газете", N 16, 27 января 2006 года);

- Устав Пильнинского муниципального района Нижегородской области;
- иные правовые акты Российской Федерации, правовые акты органов государственной власти и местного самоуправления Нижегородской области, регламентирующие правоотношения в сфере согласования переустройства и (или) перепланировки помещений в многокваритрном доме.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативным актом для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1.Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартрном доме необходимы следующие документы:

1) заявление (Приложение 2 к административному регламенту).

2) правоустанавливающие документы на помещение (свидетельство о государственной регистрации права собственности  помещение, свидетельство о праве наследования, выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество, договор о безвозмездной передачи помещения в собственность).
Если заявитель не представил свидетельство о государственной регистрации права собственности на помещение или выписку из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество самостоятельно, документы запрашиваются по каналам межведомственного взаимодействия в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации (Росреестром) по запросу органом, предоставляющим муниципальную услугу. Срок предоставления  – 5 дней. 

Указанные документы направляются заявителем самостоятельно, если данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении государственных органов.

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
Документ, предоставляемый по результатам необходимых и обязательных услуг, и выполняется организацией, имеющей право на выполнение соответствующего вида  работ.

4) технический план переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме по договору социального найма).

Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства исполняется в виде расписки, заверенной в администрации сельского совета, на территории которого осуществляется  переустройство и (или) перепланировка.

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Заключение выдается Управлением государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области по каналам межведомственного взаимодействия с Управлением. Срок предоставления запроса составляет 5 дней. 
7) В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  представителем заявителя - доверенность, оформленная в соответствии с  требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

2.6.2. При предоставлении Управлением муниципальной услуги запрещено требовать от Застройщика:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношениями, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, представляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.

2.6.3. К документам, необходимым для оказания муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения.

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов исправлений;

   - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.4. Не допускается требовать иные документы для получения разрешения  о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, а также тех документов, которые заявитель обязан предоставить  в соответствии с п.2.2.3 административного регламента.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативным актом для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить:

-  правоустанавливающие документы на помещение;
- технический план переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения;
-заключение Управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

В приеме документов предоставления муниципальной услуги в Управлениии, либо в МФЦ  отказывается в случае:

- неполный комплект документов, представляемых непосредственно заявителем, в том числе направленных посредством информационно-телекоммуникационных систем либо почтой;

- обратившееся лицо(а) не имеет полномочий представителя;

- документы в установленных законом случаях не скреплены печатями, не имеют необходимые подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования юридических лиц - с использованием сокращений, отсутствуют указания мест их нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, их адреса написаны не полностью;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

- документы заполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения допускается в случае:

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

1.1) поступление в Управление, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если Управление, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления; 

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям Градостроительного кодекса Российской Федерации, строительным нормам и правилам, санитарным нормам и правилам, техническим регламентам; заключение о недопустимости переустройства и (или) перепланировки помещения, выданное органом по охране памятников архитектуры, истории и культуры, в случае если помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры;
 4) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов в электронном виде, требованиям законодательства Российской Федерации.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги

- Технический план переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга по приему заявлений и выдаче документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме предоставляется без взимания платы.

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

 Максимальное время ожидания приема при подаче или выдаче документов в Управлении, либо  МФЦ не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у специалиста не должна превышать 10 минут при подаче или получении документов.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление и прилагаемые к нему документы независимо от формы их направления подлежат обязательной регистрации в течение 1 (одного) дня с момента их поступления в Управление, либо МФЦ.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для оказания муниципальной услуги о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартрном доме обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной агитацией.

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов.

2.15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.

2.15.1. Заявитель  имеет право:

- обращаться в Управление с устным запросом о предоставлении муниципальной  услуги и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через  Сайт;

- получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

   - обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Управления;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

2.15.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-предоставление муниципальной услуги должно соответствовать стандарту предоставления услуги;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано администрацией через МФЦ  по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя.

2.16.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном разделом 3 настоящего административного регламента для осуществления соответствующих административных процедур.

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) услуг (http://www.gosuslugi.ru), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области(http://gu.nnov.ru), с использованием электронной подписи. При обращении заявителя(ей) в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ подписываются тем видом электронной подписи, допустимость использования которого установлена федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления государственной или муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет документов.

В случаях, если указанными федеральными законами используемый вид электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 N 634.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения

 административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур по выдаче  документов о согласовании (отказе в согласовании)  переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме.

3.1.1. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов.
3.1.2. Формирование и направление межведомственного запроса, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия

3.1.3. Рассмотрение заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов.

   3.1.4. Подготовка решения администрации Пильнинского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании.

3.1.5. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании.

3.1.6. Приемка в эксплуатацию законченного переустройством (перепланировкой) помещения в многоквартирном доме.
3.2. Прием и регистрация заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и прилагаемых к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала  административной процедуры является получение в Управление, либо в МФЦ   заявления (приложение 2) и комплекта документов, указанных в п.2.6.1 административного регламента. 

3.2.2. Способы подачи документов Заявителями либо их законными представителями:

-направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области);
- через почтовые отделения;

- непосредственное обращение в Управление, либо МФЦ.
3.2.3. При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем – Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том  числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области за оказанием муниципальной услуги, заявитель  с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в Управление, либо МФЦ  для предоставления муниципальной услуги.
 При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области), специалист Управления, либо МФЦ,  ответственный за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации заявлений на выдачу решения  о переустройстве и (или) перепланировке в многоквартирном доме помещения (срок выполнения действия не более 30 минут). При этом специалист Управления, ответственный за прием документов, отправляет сообщение заявителю  о получении заявления и прилагаемых к нему документов.   
3.2.4. При получении документов по почте, специалист Управления, либо МФЦ  ответственный за прием документов,  регистрирует их в журнале регистрации заявлений на выдачу решения о переустройстве и (или) перепланировке в многоквартирном доме (срок выполнения действия не более 10 минут).
 Посредством телефонной, факсимильной либо почтовой связи специалист Управления, либо МФЦ,  ответственный за прием документов, сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания муниципальной услуги получены.
3.2.5. При непосредственном обращении:

а) в Управление:

 специалист Управления, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; 
-проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;
-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, в соответствии с п.2.6.3 административного регламента;

- вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов (порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе; сведения о наименовании объекта и его местонахождении);

- выдает расписку в подтверждении их приема.

б) в МФЦ:

специалист МФЦ проверяет:

соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МФЦ;

- устанавливает личность заявителя, уточняет предмет обращения;

- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям;

- проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде;

- снимает копии с представленных документов и заверяет их (в том случае, если указание на такое право имеется в договорах, соглашениях и в действующем законодательстве);

- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основаниях для приостановлении муниципальной услуги (если имеется);

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов;

- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление  в журнале регистрации;
- оформляет и выдает заявителю расписку о получении документов, при этом специалист МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги – в МФЦ, либо в Управлении, либо через почтовые отделения

- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов – возвращает документы заявителю с обоснованием причины отказа.

Специалист МФЦ вправе составить заявление за заявителя. В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на получение муниципальной услуги, специалист МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на осуществлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств.

В оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя, отчество, ставит дату и подпись.

3.2.6. В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, в том числе направленных посредством информационно-телекоммуникационных систем либо почтой, специалист Управления, либо МФЦ,  ответственный за прием документов, возвращает весь комплект документов без регистрации с указанием причины возврата.  

3.2.7. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации.
3.3. Формирование и направление межведомственного запроса, получение документов по каналам межведомственного взаимодействия

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Управления зарегистрированного заявления с пакетом документов.

3.3.2. Специалист Управления проверяет представленный пакет документов и в случае отсутствия документов, определенных 2.6.1  настоящего административного регламента, в течение трех рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, осуществляет подготовку межведомственных запросов о предоставлении необходимых сведений в уполномоченные органы: государственные органы, органы местного самоуправления и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальных услуг.

В случае, если свидетельство о государственной регистрации права на помещение в многоквартирном доме или выписка из единого реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее- правоустанавливающий документ) заявителем лично не представлены, специалист Управления, ответственный за рассмотрение документов  о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения,  в 5-ти дневный срок с даты подачи заявления о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  направляет запрос о предоставлении выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации. Срок, в течение которого предоставляется ответ на запрос, составляет – 5 рабочих дней.     

3.3.3. В случае, если заявителем лично не предстставлено заключение о допустимости поведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирнос доме (если такое помещение в многоквартирном доме или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры), специалист Управления, в 5-ти дневный срок с даты подачи заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме направляет запрос в Управление государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области.  

3.3.4. При поступлении ответа из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации, управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области  об отсутствии запрашиваемых документов, специалист Управления, ответственный за рассмотрение документов о согласовании перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме, уведомляет заявителя (по телефону, через электронную почту, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг(функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, о том, что он должен представить правоустанавливающие документы в течение 2 дней с момента уведомления.

В случае, если заявитель не представил указанные документы, то специалист готовит проект  письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги.

3.3.5. После получения соответствующего правоустанавливающего документа на  помещение в многоквартирном доме, заключения управления государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области специалист Управления, ответственный за рассмотрение документов о согласовании перепланировки и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме,  заявление заявителя  и пакет документов, предоставляемый им  по результатам необходимых и обязательных услуг, направляет в межведомственную комиссию по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее – Комиссия), состав которой утвержден постановлением администрации района для дальнейшего рассмотрения.

3.3.6. На стадии формирования комплекта документов специалист Управления (секретарь комиссии)  вправе осуществлять выезд и визуальный осмотр переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. В случае обнаружения проведения самовольного переустройства и (или) перепланировки специалист Управления фиксирует их (фотосъемка) и направляет на рассмотрение Комиссии.
3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является получение от уполномоченных органов по системе межведомственного взаимодействия запрашиваемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.
3.4. Рассмотрение заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и прилагаемых к нему документов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является  сформированный комплект документов, необходимый для осуществления  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании.

3.4.2. Специалист Управления, ответственный за прием документов, (секретарь Комиссии) согласовывает с Председателем Комиссии дату, время и место заседания Комиссии.

3.4.3. Председатель Комиссии, а в его отсутствие или по его поручению заместитель председателя Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступления заявлений о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.

3.4.4. Специалист Управления, (секретарь Комиссии) за три рабочих дня до заседания Комиссии информирует о дате, времени и месте заседания всех членов Комиссии и Заявителя.

3.4.5. Членами Комиссии  проводится проверка принятых секретарем Комиссии документов и выносится соответствующее решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. Решение принимается открытым голосованием простым большинством голосов  членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель Комиссии.

3.4.6. В случае возникновения вопросов по переустраиваемому и (или) перепланируемому  помещению, члены Комиссии имеют право выезда на объект для разрешения вопроса.

3.4.7. Член Комиссии, не согласный с мнением большинства, может изложить в письменной форме свое особое мнение, которое приобщается к протоколу заседания.

3.4.8. Решение Комиссии оформляется протоколом заседания комиссии. В протоколе указывается информация о принятом Комиссией решении по результатам рассмотрения документов. Протокол заседания подписывают председатель Комиссии или его заместитель, председательствовавший на заседании, и секретарь Комиссии.
3.4.9. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры- 20 рабочих дней.

3.4.10. Результатом исполнения административной процедуры является протокол заседания Комиссии с вынесенным решением о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании.
3.5. Подготовка решения администрации Пильнинского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании.

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является протокол заседания Комиссии.

3.5.2. В случае принятия Комиссией решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, специалист Управления, ответственный за выдачу решения, не позднее чем через два рабочих дня со дня проведения заседания Комиссии готовит проект Решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения  в многоквартирном доме согласовывается с заведующим отдела градостроительной деятельности управления строительства, ЖКХ, транспорта и градостроительной деятельности,  и в тот же день направляется на подпись председателю Комиссии.

3.5.3. В случае отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме  формируется отказ о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.9. административного регламента. Решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  (с указанием причин отказа)   оформляется на бланке письма администрации согласовывается с заведующим отдела градостроительной деятельности управления строительства, ЖКХ, транспорта и градостроительной деятельности,  и в тот же день направляется на подпись председателю Комиссии. 
3.5.4. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5.5. Принятое  Решение  является  основанием  для  издания  постановления  администрации  района  о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном  доме,  которое  оформляется  в течение  трех рабочих дней .
3.5.6 Результатом исполнения административной процедуры является  решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме вместе  с постановлением  администрации района или письмо администрации  об отказе в согласовании.
3.6. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоувартирном доме или об отказе в согласовании.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовленное решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или  отказ в согласовании.
3.6.2. Специалист Управления, ответственный за выдачу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, а при наличии электронной почты заявителю пересылается электронное сообщение.

3.6.3. В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет через личный кабинет заявителя на Портале уведомление о принятии решения по его заявлению с приложением электронной копии документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

3.6.4. В случае, если заявителем выбран способ получения муниципальной услуги через МФЦ, специалист Управления направляет решение (два экземпляра) о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ для последующей выдачи (направления) заявителю.

Один экземпляр решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги остается в архиве Управления.

3.6.5. Специалист МФЦ, получивший документы из Управления уведомляет об этом заявителя посредством телефонной или факсимильной связи, посредством электронной почты и осуществляет выдачу заявителю результата услуги в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ. 

В случае неявки заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги, документы заявителя хранятся в МФЦ в течение одного месяца, затем передаются в  Управление.

3.6.6. При непосредственном обращении заявителя в Управлении, специалист Управления вручает результат оказания муниципальной услуги заявителю  лично с обязательной отметкой в журнале регистрации, либо путем направления по почте по адресу, указанному в заявлении.
Заявитель расписывается в получении решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (2 экз.) в журнале учета выданных документов.

3.6.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача Заявителю лично или направление по почте решения о   согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании.
3.7.  Приемка в эксплуатацию законченного переустройством (перепланировкой) помещения в многоквартирном доме. 

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является направление заявителем  в Управление уведомления об окончании работ. Уведомление может быть подано лично заявителем или при помощи почтовой, факсимильной или телефонной связи, посредством электронной почты, через портал государственных и муниципальных услуг (функций) заявления о назначении комиссии по приемке законченного переустройством и (или) перепланировкой помещения в многоквартирном доме.
3.7.2. В течении 10 дней со дня предоставления в Управление уведомления об окончании работ, проводится осмотр переустраиваемого или перепланируемого помещения приемочной комиссией.

3.7.3. Завершение указанных переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом  приемки в эксплуатацию объекта после перустройства и  (или) перепланировки помещения,  подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки (далее акт приемки).  Акт приемки подписывают члены комиссии.

3.7.4. Подписанный  акт приемки выдается заявителю лично, либо уполномоченному им лицу. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

3.7.5. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю акта приемки.

4. Формы контроля за исполнением аадминистративного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги, а также принятие ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, устанавливаемых настоящим административным регламентом, и за принятием специалистами Управления обоснованных решений по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется  начальником Управления администрации района.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления.

4.2.2. Внеплановые проверки включают в себя контроль за качеством оказания муниципальной услуги, выявление нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействия) специалиста Управления.

Внеплановые проверки  проводятся  также по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц Управления  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Специалист Управления, отвечающий за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов.

4.3.2. Персональная ответственность специалиста Управления, ответственного за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан  их объединений и организаций.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений аадминистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
          5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц Управления в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

 3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской  области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

 7) отказ Управления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
             8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

              9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пильнинского муниципального района Нижегородской области.

  Жалобы на решения, принятые руководителем Управления, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются главой местного самоуправления Пильнинского муниципального района Нижегородской области, либо его заместителем.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте (607490, Нижегородская область, Пильнинский район, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.12), через МФЦ Пильнинского района (если имеется соответствующее соглашение между администрацией  района и МФЦ Пильнинского района), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг(http://www.gosuslugi.ru)  либо Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области http://gu.nnov.ru), официального сайта администрации района, предоставляющего  муниципальную услугу (www.pilna.omsu-nnov.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя (р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.12).
5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию  района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управлением, должностного лица Управления, ответственного 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 ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. При поступлении жалобы через МФЦ,  МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация  района  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ответственным должностным лицом за предоставление услуги  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6.административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.3. административного регламента незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица Управления, ответственного за оказание муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.12. Заявитель также может обратиться с жалобой на действие специалиста МФЦ Пильнинского района, если действия специалиста не связаны с порядком предоставления муниципальной услуги. В этом случае жалоба подается  директору МФЦ Пильнинского района.

Утвержденно:

 постановлением администрации

Пильнинского муниципального района 

Нижегородской области 

от  22  марта   2019 года № 169
Главе местного самоуправления Пильнинского муниципального района 

                                          Нижегородской области________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме
от ____________________________________________________________________________

(указываются 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 помещения: ___________________________________________________

                    (указывается полный адрес:

_______________________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица,

_______________________________________________________________________________

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

Собственник(и) помещения : ______________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Прошу разрешить ________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
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 "__" _________ 20___ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с "__" _________ 200_ г.

по "__" _________ 20___ г. 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  помещения  по  договору  социального  найма  от  "__"  __________  _____  № _________:

	№ 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

__________________________________________________________ на _____ листах;

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещения в многоквартирном доме (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия);

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на _____ листах;

3) технический  паспорт  переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме на _____ листах;

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки 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 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)

    <*>  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).

Документы представлены на приеме      "__" _________ 200_ г. Вх.№___________
Выдана расписка в получении документов  "__" _________ 200_ г. N _________

Расписку получил                      "__" _________ 200_ г._______________________

                                                                                              (подпись заявителя)

___________________________     _____________________________________________________________________ 

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