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Администрация Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	От 07.04.2016г.
	                                 № 233

	Об утверждении административного регламента администрации Варнавинского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области» 


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Администрация Варнавинского муниципального района 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Варнавинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Варнавинского муниципального района от 25.03.2013 г. № 221 «Об утверждении административного регламента Администрации Варнавинского муниципального района по оказанию  муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

3. Управляющей  делами администрации Варнавинского муниципального района (А.В. Трубилова) обеспечить опубликование настоящего постановления в районной газете «Новый путь» и на официальном сайте администрации района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации района                                                      С.А. Смирнов

Утверждён

постановлением администрации

Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

от 07.04.2016г. № 233
Административный регламент администрации по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области»
Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области" (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителем является физическое или юридическое лицо, являющееся собственником или нанимателем, уполномоченным наймодателем на согласование переустройства и (или) перепланировки соответствующего жилого помещения, или его представитель, действующий в силу полномочий, основанных на доверенности (далее - Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области» проводится:

а) Отделом архитектуры и градостроительства администрации Варнавинского муниципального района Нижегородской области (далее – отдел архитектуры).

Место нахождения и почтовый адрес: 606760 Нижегородская область, р.п. Варнавино, пл. Советская, д.1 

График работы:

понедельник - четверг - 08.00 - 17.00;

пятница - 08.00 - 16.00;

суббота, воскресенье - выходные дни;

обеденный перерыв - 12.00 - 13.00.

телефон: 8(83158)35755
Адрес электронной почты: official@adm.var.nnov.ru
б) Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области» (далее – МБУ «МФЦ»), расположенным по адресу: 606760, Нижегородская область, Варнавинский район, р.п. Варнавино, ул. Комсомольская, дом 52.

Контактный телефон: 8 (83158) 3-55-12.

График работы:

	Понедельник
	8.00 – 17.00

	Вторник
	8.00 – 17.00

	Среда
	12.00 – 20.00

	Четверг
	8.00 – 17.00

	Пятница
	8.00 – 17.00

	Суббота
	8.00 – 17.00

	Воскресенье
	выходной


Адрес электронной почты: mfc_varn@mail.ru.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела архитектуры и МБУ «МФЦ»:

а) непосредственно в администрации при устном обращении;

б) с использованием средств телефонной связи 

в) при подготовке письменного ответа на обращения заявителя.

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги направляется тем же способом, каким был получен запрос о предоставлении соответствующей информации, если в запросе не указано иное.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами отдела архитектуры и МБУ «МФЦ» по следующим вопросам:

- о месте нахождения и графике работы отдела архитектуры и МБУ «МФЦ»;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Также информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Варнавинского муниципального района (http://варнавино-район.рф/) и на информационных стендах администрации и МБУ «МФЦ».

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно, в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, предоставляющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.7. Письменный ответ на обращение заявителя должен содержать ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения заявителя за информированием.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области» предоставляет администрация Варнавинского муниципального района Нижегородской области в лице отдела архитектуры и градостроительства администрации либо муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Варнавинского муниципального района Нижегородской области».
2.2.1. При предоставлении муниципальной услуги отдел архитектуры осуществляет межведомственное взаимодействие с Федеральной налоговой службой, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, Варнавинским филиалом ГП НО «Нижтехинвентаризация», Управлением государственной охраны культурного наследия Нижегородской области, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

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

- выдача акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

- выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение администрации Варнавинского муниципального района о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения принимается по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных документов не позднее чем через сорок пять дней со дня предоставления указанных документов в администрацию Варнавинского муниципального района.
Администрация Варнавинского муниципального района  не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий такое решение.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 № 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".

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел архитектуры с письменным заявлением о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, форма которого установлена постановлением Правительства РФ от 28.04.2005 N 266 (приложение 1 к настоящему Регламенту).

2.6.2. К заявлению о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения Заявитель прилагает следующие документы:

2.6.2.1. правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если такое право не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2.6.2.2. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения из организаций, имеющих право на разработку проекта переустройства и (или) перепланировки;

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

2.6.2.4. доверенность на представление интересов Заявителя.

2.7. Перечень документов, необходимых 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.

2.7.1. Отдел архитектуры запрашивает с использованием системы межведомственного информационного взаимодействия следующие документы, в случае если такие документы и информация не были представлены Заявителем по собственной инициативе:

2.7.1.1. технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

2.7.1.2. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение, в случае если права зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

2.7.2. Непредставление документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 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.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, подписи заявителя или уполномоченного лица);
- несоответствие комплекта представленных документов перечню документов, необходимых в соответствии с п. 2.6 настоящего административного регламента для предоставления муниципальной услуги.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;
- представление документов в ненадлежащий орган.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Запрос заявителя, поступивший в администрацию Варнавинского муниципального района либо МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района» регистрируется специалистом в день их поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами с соблюдением необходимых мер безопасности, а также с учетом доступности его для инвалидов и иных маломобильных групп населения, а также обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами.
2.13.2. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах специалистов, ведущих прием. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием: номера кабинета, наименования структурного подразделения, участвующего в предоставлении услуги. Рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом отдела одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.13.3. Место для информирования и ожидания оборудуются:
- информационным стендом;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационный стенд должны быть максимально заметен, хорошо просматриваемым и функциональным, рекомендуется оборудовать информационный стенд карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. Текст материалов, размещаемых на стенде, должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
На информационном стенде размещается следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации Варнавинского муниципального района с указанием раздела и электронной почты, также контактные данные МБУ «МФЦ»;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

2.14.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления в приемной администрации Варнавинского муниципального района - 1 день.
3.1.2. Передача заявления главе администрации Варнавинского муниципального района для ознакомления и резолюции - 2 дня.
3.1.3. Передача заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 регламента ответственному должностному лицу – 1 день.
Специалист отдела архитектуры, указанный в резолюции в качестве исполнителя, проводит проверку документов на комплектность и правильность заполнения форм документов.
В случае непредставления Заявителем документов, указанных в п.2.7 регламента, специалист отдела архитектуры направляет межведомственные запросы об истребовании необходимых документов. Срок получения ответов – 5 дней.
В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или представления недостающих документов.

В случае полноты и правильности составления представленных документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет пакет документов на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов переустройства и перепланировки жилых помещений (далее - комиссия).

Максимальный срок выполнения процедуры, с учетом получения ответов на запросы, составляет 8 дней.

3.2. Комиссия рассматривает представленные материалы, в случае необходимости (в том числе, если при проведении работ по перепланировке и переоборудованию затрагиваются несущие конструкции, происходит замена или установка приборов центрального отопления, водоснабжения новой конфигурации и модификации, расширение жилой площади за счет вспомогательных помещений) обследует помещение на месте.

3.3. Решение комиссии о возможности переустройства и (или) перепланировки жилого помещения оформляется протоколом.

Максимальный срок совершения процедуры - 30 рабочих дней.

Протокол заседания Комиссии является основанием для подготовки проекта постановления администрации Варнавинского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.4. Специалистом подготавливается проект постановления администрации Варнавинского муниципального района.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания постановления администрации Варнавинского муниципального района о согласовании переустройства и (или) перепланировки уполномоченный специалист выдает или направляет его по адресу, указанному в заявлении, заявителю.
Завершение переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (по форме согласно приложению 2 к Регламенту).

Специалист администрации Варнавинского муниципального района направляет один экземпляр акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки в Варнавинский филиал ГП НО "Нижтехинвентаризация".

3.5. Порядок предоставления муниципальной услуги через МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района».

3.6.1. Специалист МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района»:

- при личном обращении заявителя для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за приём и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя, а также:

-соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на базе МБУ «МФЦ»;

- устанавливает личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя путём сличения документов;

- проверяет отсутствие в запросе (заявлении) о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы запроса (заявления), неоговорённых исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание запроса (заявления), если он (оно) не составляется в электронном виде;

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

- 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 приёме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги; основаниях для приостановления муниципальной услуги (если имеется);

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

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

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

- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов, регистрирует их;

- оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом специалист уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги (в МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района», в администрации Варнавинского муниципального района, по почте);
- в случае наличия оснований для отказа в приёме документов - возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа.

3.6.2. При предоставлении муниципальной услуги МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района»:

- обеспечивает защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», соблюдение режима обработки и использования персональных данных, а также сохранность принятых от заявителя документов и документов, предназначенных для выдачи заявителям;

- информирует заявителя о порядке (ходе) предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа в приёме документов (в предоставлении муниципальной услуги).

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО 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 принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, а также принятием ими решений по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой администрации.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента. 

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

4.2.1. 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, содержащие жалобы на решения, действие (бездействия) должностных лиц администрации Варнавинского муниципального района.

4.2.2. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой администрации, но не реже одного раза в год.

4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в случае получения обращений (жалоб) заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Административного регламента.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, несоблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов.

Специалист администрации, ответственный за подготовку уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе помещения, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия), решений должностных лиц администрации Варнавинского муниципального района, специалистов МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района» принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

- в администрацию Варнавинского муниципального района, на имя главы администрации;

- в МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района» (если имеется соответствующее соглашение) в 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 субъектов Российской Федерации, 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 по предоставлению муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Варнавинского муниципального района (далее по тексту - жалоба) может быть подана в письменной  форме на бумажном носителе, в электронной форме по адресу администрации Варнавинского муниципального района. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба может быть подана заявителем через МБУ «МФЦ Варнавинского муниципального района».

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает её передачу главе администрации или уполномоченному на её рассмотрение структурному подразделению не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение структурном подразделении администрации Варнавинского муниципального района.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого 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 орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 6 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 1

к административному регламенту администрации

Варнавинского муниципального района

Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

"Прием заявлений и выдача документов

о согласовании переустройства и (или)

перепланировки жилого помещения
на территории Варнавинского муниципального
района Нижегородской области "

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В ______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления

 _______________________________________________________________________
муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

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 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 (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

	11
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего

документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

________________________________________________________ на _____ листах;

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)

"___" __________ 20__г. ___________________ ___________________________

(дата)


(подпись заявителя)
          (расшифровка подписи заявителя)

"___" __________ 20__г. ___________________ ___________________________

(дата)


(подпись заявителя)
(расшифровка подписи заявителя)

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

<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками).

__________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме


"___" __________ 200__ г.

Входящий номер регистрации заявления

Выдана расписка в получении документов

"___" __________ 200__ г.

№ ______________

Расписку получил





"___" __________ 200__ г.

___________________________

(подпись заявителя)

__________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного

_________

лица, принявшего заявление)





(подпись)
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Утвержден

Глава администрации 

Варнавинского муниципального района
___________ ____________________

"___" ___________ 200 г.

АКТ № ___

о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

От "__" __________________ 200__ года

Комиссия в составе:

Председатель комиссии______________________________________________________

Члены комиссии:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в присутствии собственника (нанимателя по договору социального найма)

жилого помещения

__________________________________________________________________

(ф.и.о.)

произвели осмотр жилого помещения, расположенного по адресу:

___________________________________________________________________________________________________________________________________

1. Переустройство и (или) перепланировка осуществлена на основании разрешения

__________________________________________________________________

в соответствии с решением комиссии – протокол от ____________________ № _____

2. Проектно-сметная документация

разработана _______________________________________________________________

__________________________________________________________________

3. Переустройство и (или) перепланировка проведена в соответствии с жилищным, градостроительным законодательством РФ.

4. Внутриквартирные и (или) внутридомовые коммуникации холодного водоснабжения, канализации, газоснабжения и связи обеспечивают нормальную эксплуатацию объекта и приняты эксплуатационными организациями.

5. В виду отсутствия государственного  надзора за ходом переустройства

и (или) перепланировки собственник (наниматель по договору социального найма помещения, а также за выполнение ремонтных работ в соответствии с представленным проектом.

Решение комиссии:

Переустройство и (или) перепланировка выполнены в соответствии с

проектным решением.

Председатель комиссии:

__________________________________________________________________

Члены комиссии:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Собственник (наниматель по договору социального найма) помещения

_____________________________________________________________________
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