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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА СЕМЕНОВСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	19.11.2020
	                                                                                  № 
	2506


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области»
В соответствии с Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации городского округа Семеновский от 10.01.2017 № 8 «Об утверждении перечня муниципальных, государственных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Семеновский Нижегородской области», администрация городского округа  п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области».

2. Общему отделу администрации городского округа Семеновский                (Храмова И.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Семеновский вестник» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Семеновский.

3. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа Семеновский Нижегородской области от 15.05.2019 № 1242 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству С.П.Бербера.
Исполняющий обязанности

главы местного самоуправления
городского округа Семеновский 
А.Г.Песков
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа Семеновский

Нижегородской области

от 19.11.2020 № 2506
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области»
1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области», определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с принятием решений, устанавливает порядок взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги с органами государственной власти и структурными подразделениями администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, действия должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок досудебного обжалования действий должностных лиц по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на оказание муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области» являются собственник(и) соответствующего помещения или уполномоченное им(и) лицо (далее - Заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, Заявитель может получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и Муниципальных услуг» в сети Интернет по адресу www.gosuslugi.ru и информационной системы Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и Муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» в сети Интернет по адресу www.gu.nnov.ru.

1.3.2. 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 при личном приеме в соответствии с графиком работы  Муниципального казенного учреждения «МФЦ городского округа Семеновский» (далее- МФЦ) и отдела жилищно-коммунального хозяйства и жилищной политики администрации городского округа Семеновский (далее — отдел ЖКХ);

- в письменном виде почтой в адрес МФЦ, либо отдел ЖКХ, либо через Интернет-сайт администрации городского округа Семеновский Нижегородской области, по электронной почте согласно приложению 1;

- с использованием средств телефонной связи у специалиста МФЦ, либо специалистов отдела ЖКХ;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Местонахождение отдела жилищно-коммунального хозяйства и жилищной политики администрации городского округа Семеновский Нижегородской области:

606650, Нижегородская область, город Семенов, ул. 1-е Мая, д. 1, кабинет           № 16 (1 этаж, правое крыло здания)

Телефоны для справок: 883162 5-29-61.

Факс: 8 (83162) 5-25-75.

Адрес Интернет-сайта: www.semenov.nnov.ru.

Адрес электронной почты: kh_2@semenov.nnov.ru.
Режим работы:

понедельник-четверг: 08.00-17.00;

обеденный перерыв: с 12.00 до — 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Местонахождение МКУ «МФЦ городского округа Семеновский»:

адрес: г. Семенов, ул. Ленина, д. 12А;

Контактный телефон 883162 5-12-53).

Адрес электронной почты: mfc@semenov.nnov.ru.
Режим работы:

понедельник, среда, четверг, пятница: 08.00-18.00;

вторник: 08.00-20.00;

суббота: 08.00-13.00;

выходной день: воскресенье.
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.

1.3.3. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи специалист МФЦ, либо специалист отдела ЖКХ, сняв трубку, должен назвать наименование своего учреждения (отдела), 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 МФЦ, либо специалиста отдела ЖКХ, 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.

1.3.4. Индивидуальное устное информирование осуществляется в соответствии с графиком приема МФЦ, либо отдела ЖКХ, специалистом МФЦ, специалистом отдела ЖКХ при личном обращении заинтересованных лиц за информацией.

Специалист МФЦ, либо специалист отдела ЖКХ, 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 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

При устном обращении заинтересованных лиц специалист МФЦ, специалист отдела ЖКХ, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист 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, 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 МФЦ, отдела ЖКХ должен произносить слова четко, излагать информацию подробно.

1.3.5. Индивидуальные письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются путем почтовых отправлений либо предоставляются лично в МФЦ, отдел ЖКХ, срок ответа на письменные обращения не более 30 дней.

1.3.6. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в помещении МФЦ, отдела ЖКХ, в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и Муниципальных услуг (функций) Нижегородской области».

Размещаются следующие информационные материалы:

- текст настоящего Регламента с приложениями (полная версия на интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- информация об МФЦ, отделе ЖКХ, предоставляющих Муниципальную услугу (месторасположение, график работы, график приема заявителей, номер телефона, факса), адреса интернет-сайта и электронной почты МФЦ и отдела ЖКХ.

1.3.7. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

1.3.8. Показателями доступности являются:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) получении информации о результате предоставления муниципальной услуги;

Показателями качества являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной  услуги;

4) достоверность и полнота информирования гражданина в ходе предоставления муниципальной услуги;

5) достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

6) снижение максимального срока ожидания при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги.

7) предоставление услуги через МКУ «МФЦ городского округа Семеновский».

2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области.

2.2. Наименование органов власти, предоставляющих услугу

Муниципальная услуга «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории городского округа Семеновский Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга) предоставляется администрацией городского округа Семеновский.

Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является отдел ЖКХ и жилищной политики администрации городского округа Семеновский Нижегородской области. 

Услуга предоставляется через МКУ «МФЦ городского округа Семеновский».

2.3. Результат оказания муниципальной услуги

2.3.1. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.

2.3.2. Выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.

2.3.3. Выдача акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги, не позднее чем через сорок пять дней со дня передачи документов специалистами МФЦ в орган, осуществляющий согласование.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации (12.12.1993);

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

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-Жилищный кодекс РФ;

- Постановление Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

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

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 (ред. от 13.06.2018) «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» (вместе с «Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»);

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.07.2015 № 38115);

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

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя в МФЦ, отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский с предоставлении следующих документов;
2.6.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме согласно приложению 1 (заявления, а также приложения к ним заполняются от руки чернилами или шариковой ручкой синего или черного цвета либо машинописным текстом. В случае если какой-либо пункт заявления не заполняется, в соответствующих графах ставится прочерк. Заявление заполняется в одном экземпляре. 
2.6.2. Документ, удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ, либо нотариально заверенная копия). Документ предоставляется заявителем лично. К документам удостоверяющим личность относится паспорт гражданина РФ, либо нотариально заверенная копия. Заявитель предоставляет копию паспорта и оригинал для сличения специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.6.3. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланированное помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). Документы, подтверждающие право собственности на объект недвижимости, запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем направления межведомственного запроса в Росреестр Нижегородской области в виде выписки из Единого государственного Реестра недвижимости об объекте недвижимости (срок ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней).  Заявитель оставляет за собой право представить данные документы самостоятельно.

2.6.4. Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. Заявитель предоставляет копии документов с подлинниками или засвидетельствованными в нотариальном порядке копиями, для сличения специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги.

К таким документам относятся:
К правоустанавливающим документам относятся: 

1. Договоры и другие сделки отчуждения недвижимости (купля-продажа, дарение, мена, пожизненное содержание с иждивением, отступное, приватизация и др.), надлежащим образом оформленные, а в установленных случаях и зарегистрированные как сделки.

2. Акты ввода завершенного строительством объекта в эксплуатацию, утвержденные органами государственной власти или местного самоуправления, организациями и ведомствами.

3. Свидетельства о праве на наследство, выданные нотариусом.

4. Решения судов в отношении прав на недвижимость, вступившие в законную силу, постановления апелляционной, кассационной и надзорной инстанций (если в ходе судебного процесса стороны пришли к мировому соглашению, правоустанавливающим документом будет мировое соглашение, утвержденное определением суда) (данный вид правоустанавливающего документа заявитель предоставляет самостоятельно).

2.6.5. Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме (заявитель предоставляет самостоятельно). (Проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме должен быть подготовлен и оформлен в установленном порядке, предоставляется заявителем или его представителем. Технические решения, принятые в проекте переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, должны соответствовать требованиям законодательства и обеспечивать в дальнейшем безопасную для жизни и здоровья людей эксплуатацию жилого помещения. Проект согласовывается с управляющей организацией, с органами архитектуры Администрации городского округа Семеновский в части изменения фасадов с учетом требований Правил благоустройства). 

2.6.6. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме (Предоставляется заявителем самостоятельно в случае, если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме).
2.6.7. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого  помещения в многоквартирном доме. Документы, запрашиваются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем направления межведомственного запроса в Росреестр Нижегородской области в виде выписки из Единого государственного Реестра недвижимости (срок ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней).  Заявитель оставляет за собой право представить данные документы самостоятельно. Данный документ оформляется в соответствии с действующим законодательством. Заявитель предоставляет документы самостоятельно. Для сличения специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги, предоставляется подлинник и копия документа.
2.6.8. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если Заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).

2.6.9. 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. Документ, запрашивается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, путем направления межведомственного запроса в Управление государственной охраны объектов культурного наследия Нижегородской области (срок ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дня).  Заявитель оставляет за собой право представить данные документы самостоятельно.

2.6.10. Доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, или её нотариально заверенная копия, предоставляется представителем Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя).

2.6.11. Письменное согласие физического лица на обработку его персональных данных по форме согласно приложению 2.

2.6.12. Документы, указанные в подпунктах 2.6.3, 2.6.10 и 2.6.11 настоящего Административного регламента, могут представляться в виде нотариально заверенных копий, документы, указанные в подпунктах 2.6.5, 2.6.7, 2.6.8, 2.6.9 настоящего Административного регламента, представляются в оригинале, при личном обращении Заявителя в Администрацию. В случае направления документов через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, в качестве скан-копии этих документов либо сведений из этих документов, то Заявитель при получении результата должен предоставить оригиналы этих документов.

2.6.13. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.3, 2.6.7, 2.6.9, запрашиваются Администрацией в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами Администрации, если Заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.14. По межведомственным запросам Администрации документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.3, 2.6.7., 2.6.9, предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее пяти рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.

Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. Заявление и каждый прилагаемый к нему документ, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью. Вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, согласно приложению к Правилам определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», если Жилищным кодексом Российской Федерации не будет установлено иное.

2.6.15. Документы, указанные в подпунктах 2.6.3, 2.6.7, 2.6.9, направляются Заявителем самостоятельно, если указанные документы и (или) информация отсутствуют в органе государственной власти, органе местного самоуправления, либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организациям.

2.6.16. Исчерпывающий перечень требований к документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Документы должны отвечать следующим требованиям:

- скреплены быть печатями, если это требование установлено законодательными актами;

- иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц, адреса их мест нахождения, должности, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью, без сокращений, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.6.17. Заявителю выдается расписка в получении от Заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения Администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
2.7. Запрещается требовать от заявителя
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

1) 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;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего услугу,  при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов

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

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

1) непредставление определенных подпунктами 2.6.- 2.6.9 Административного регламента документов, обязанность по предоставлению которых с учетом пункта 2.6.11 Административного регламента возложена на Заявителя.

2) заявитель представил документы с истекшим сроком действия, если срок таких документов определен или оформленных с нарушением требований законодательства;

3) отсутствие в письменном обращении фамилии Заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

4) содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5) текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и почтовый адрес Заявителя;

6) документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

7) Заявитель, обратившийся с заявлением на предоставление муниципальной услуги, не относится к категории лиц, имеющих право на получение услуги.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) Заявителем представлены недостоверные сведения;
2) поступление в Администрацию 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 предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен Заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если Администрация после получения указанного ответа уведомила Заявителя о получении такого ответа, предложила Заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, и не получила от Заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается без взимания платы.

2.11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Прием заявлений осуществляется в помещении, приспособленном для работы с потребителями услуг:

- фасад здания должен быть оборудован вывеской с наименованием  учреждения, вход оборудован крыльцом. Вход в административное здание должен быть оборудован пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, в т.ч. инвалидов-колясочников;
- прием заявителей должностными лицами осуществляется  в  занимаемых  ими помещениях;

- помещения обозначаются табличками с указанием номера кабинета, должности и фамилии лица, осуществляющего прием.

Требования к месту ожидания заявителей:

- места для ожидания должны быть комфортными для заявителей и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья), канцелярскими принадлежностями, стендами с информационно-справочными материалами (буклеты, справочники, плакаты);
- количество мест ожидания не может быть менее пяти;

- уполномоченные лица, ведущие личный прием, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками или настольными табличками;
- рабочие места должностных лиц, осуществляющих регистрацию и учет поступивших обращений, должны быть оборудованы оргтехникой, в том числе копировальной, необходимыми канцелярскими принадлежностями, удобной для работы мебелью.
Помещение для приема граждан должно быть оборудовано необходимыми информационными, организационно-техническими и другими средствами, соответствующими оборудованием и мебелью:

-  кабинет с достаточным освещением;

- половые покрытия с исключением кафельных полов и порогов;

- современная оргтехника и телекоммуникационные средства (компьютер, и т.п.);

- стенд со справочными материалами и графиком приема;

- функционально удобная, подвергающаяся влажной обработке мебель (в кабинетах и холлах);
- периодическая печатная продукция социальной направленности (газеты, журналы и т. п.).

2.13. Требования к обеспечению доступности  

муниципальной услуги для инвалидов
2.13.1. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

7) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

8) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13.2. В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной слуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

Выездное обслуживание возможно в рамках данной услуги специалистами МФЦ.

Заявку на вызов специалиста можно составить по телефону 8 (83162) 5-29-61.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Регламентом;
3) отсутствие жалоб на действия сотрудников при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом МФЦ, при подаче заявления и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Перечень административных процедур

1) Прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему необходимых документов.

2) Формирование и направление межведомственных запросов.

3) Направление Заявления и прилагаемых к нему необходимых документов (в том числе полученных в результате межведомственного взаимодействия) в адрес комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее — Комиссия).
4) Подготовка и выдача (направление) Заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения (по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту).

5) Выдача (направление) Заявителю акта комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения (по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему необходимых документов.

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение Заявления и документов необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.1.2. Способы подачи документов заявителями либо их законными представителями

3.1.2.1. Непосредственное обращение (лично или представителя) МКУ «МФЦ городского округа Семеновский».

 
3.1.2.2. Непосредственное обращение (лично или представителя) в отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский».

3.1.2.3. Направление документов с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и Муниципальных услуг (функций) Нижегородской области).

3.1.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)

3.1.3.1. Прием и регистрация Заявления и прилагаемых к нему необходимых документов.

3.1.3.2. При обращении посредством использования информационно-телекоммуникационных систем - 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 (исполнение) государственных (Муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения либо указывает сведения из документов, подписывает электронной усиленной цифровой подписью и направляет их в отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский, для предоставления муниципальной услуги.
3.1.3.3. При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области) специалист ЖКХ, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации Заявлений (срок выполнения действия не более 10 минут).
Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается отделом ЖКХ путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.

Сообщение о получении заявления и документов, направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале, в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал или региональный портал.

Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в отдел ЖКХ.

3.1.3.4. При получении документов по почте специалист ЖКХ, являющийся ответственным за прием документов, посредством телефонной, факсимильной связи сообщает Заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания муниципальной услуги получены и при отсутствии оснований для отказа в приятии документов, регистрирует их.
3.1.3.5. При получении документов при личном обращении в МКУ «МФЦ городского округа Семеновский», специалист ответственный за прием документов, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи (срок выполнения действия не более 15 минут).

При приеме документов специалист МФЦ, осуществляет проверку документов и формирует пакет документов на получение муниципальной услуги. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Специалист МФЦ, передает (направляет) заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплект документов для передачи в орган, предоставляющий муниципальную услугу, третий - хранится в МФЦ.

Специалист МФЦ регистрирует заявление и прилагаемый комплект документов в реестре принятых дел в день поступления соответствующих документов.

В течении 2 (двух) рабочих дней специалист МФЦ направляет заявление и  пакет документов в отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский.

3.1.3.6. При получении документов при личном обращении в отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский, специалист ответственный за прием документов,  определяет право заявителя на предоставление муниципальной услуги, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов требованиям пункта 2.6 Административного регламента.
При отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и, при согласии заявителя, возвращает ему документы.

Ответственный специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий ответственный специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

При отсутствии оснований для отказа заявление регистрируется в (электронном) журнале учета обращений заявителей, в день поступления документов.
Если заявление и документы, представлены заявителем (представителем заявителя) в лично, ответственный специалист выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения документов.
3.2.1. Формирование и направление межведомственных запросов.

3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры является необходимость получения документов по каналам межведомственного взаимодействия.

Если заявитель не предоставил самостоятельно документы, которые находятся в распоряжении органов власти, подведомственных организаций и организаций, участвующих в межведомственном взаимодействии, специалист в течение 1 рабочего дня направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия.

3.2.1.2. Направление запросов осуществляется следующими способами:

- почтовым отправлением.

- курьером под расписку.

- с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

- иными способами, которые не противоречат законодательству.

Ответственный специалист определяет способ направления запроса и осуществляет его направление в соответствии с административным Регламентом предоставления муниципальной услуги.

Межведомственные запросы направляются специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.
При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос составляется в бумажном виде в соответствии с требованиями, указанными в статье 7.2. Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При направлении запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия запрос формируется в электронном виде и подписывается электронной подписью.

При формировании запроса в электронном виде к запросу прилагается документ, содержащий согласие лица на предоставление сведений или обработку иным образом его персональных данных, в виде электронного документа или электронного образа документа, сформированного на бумажном носителе, подписанного электронной подписью направившего запрос. 

При направлении запроса почтовым отправлением или курьером запрос оформляется в виде документа на бумажном носителе, в случае если документ направляет отдел ЖКХ — запрос подписывает глава местного самоуправления городского округа Семеновский.

При направлении запроса почтовым отправлением или курьером согласие заявителя направляется в форме документа, сформированного на бумажном носителе (оригинала или заверенной копии согласия). Если согласие было дано заявителем в форме электронного документа или в форме электронной копии документа, сформированного в электронном виде, то такое согласие переводится на бумажный носитель и заверяется специалистом, направляющим запрос.

Днем направления запроса считается соответственно дата отправления почтового отправления, дата, указанная в расписке уполномоченного лица о получении запроса, дата отправления документа с запросом, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

Днем получения ответа на запрос является соответственно дата поступления в распоряжение отдела ЖКХ, почтового отправления, в котором содержится ответ (дата, указанная на уведомлении о вручении), дата, указанная в расписке о вручении ответа, дата, зарегистрированная в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

Ответ на запрос включает в себя документы и информацию, которые были запрошены органом, предоставляющим муниципальную услугу, или уведомление об отсутствии соответствующих документов и информации либо уведомление о направлении запроса не по подведомственности.

Ответ на запрос регистрируется в течение одного рабочего дня со дня получения ответа в соответствии с правилам делопроизводства в единой системе электронного документооборота и делопроизводства Нижегородской области. 
При получении ответа на запрос ответственный специалист отдела ЖКХ приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем. Специалист.

Если запрашиваемые сведения отсутствуют в распоряжении органов власти, то специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет Заявителя (письменно, по телефону) о том, что необходимо представить запрашиваемые документы в течение 2 рабочих дней. В случае если Заявитель не представил указанные документы в течение десяти рабочих дней, то Заявителю отказывается в предоставлении услуги.
3.3.1. Подготовка ответа Заявителю и выдача (направление) Заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.1.1. После получения ответов на межведомственные запросы специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в совокупности с другими документами формирует и направляет полный пакет документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, в адрес комиссии по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

3.3.1.2. На основании протокола заседания Комиссии специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает проект решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в трех экземплярах по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту, и представляет главе местного самоуправления или лицу, исполняющему его обязанности, для подписания. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.1.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения направляет через МФЦ (в случае если заявление было направлено через МФЦ) заявителю решение о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если иной способ его получения не указан Заявителем.

3.3.1.4. При выдаче документов заявителю специалист МФЦ : 

а) Устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение государственной (муниципальной) услуги. 

б) Знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов. в) Выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки при предоставлении заявителем расписки. 

г) В случае утери заявителем расписки распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись. 

д) При обращении за получением готового документа представителя заявителя, на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, или если представлять интересы заявителя, уполномочено новое лицо, не указанное в выписке, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет его с распиской. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ. 

е) Вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю. 

ж) Вносит сведения о выданных документах в расписку заявителя (экземпляр МФЦ) или Журнал выдачи документов и контролирует проставление в ней (в нем) даты и личной подписи заявителя (представителя Заявителя). 
3.3.1.5. В случае если заявитель обращался за получение муниципальной услуги в отдел ЖКХ администрации городского округа Семеновский, специалист отдела ЖКХ и жилищного хозяйства: 

а) Устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение государственной (муниципальной) услуги. 

б) Знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов.

в) Выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки. 

г) Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе Журнала выдачи документов и контролирует проставление в ней (в нем) даты и личной подписи заявителя (представителя Заявителя). 
3.4.1 Выдача (направления) Заявителю акта комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения (по форме).

3.4.1.1. Основанием для подготовки Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирной доме является завершение работ по переустройству и (или) перепланировки помещения.

3.4.1.2. Для установления факта окончания проведения переустройства и (или) перепланировки помещения Комиссия проводит обследование такого помещения на соответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки.

3.4.1.3. На основании проведенного обследования специалист подготавливает проект акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения, согласовывает его со всеми членами комиссии путем проставления подписи на всех экземплярах проекта.

3.4.1.4. Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения направляется в течение трех дней с момента подписания, в МФЦ городского округа Семеновский (при обращении через МФЦ), либо направляется непосредственно Заявителю почтой или при личном приеме (в случае если Заявитель обращался в отдел ЖКХ лично).

3.4.1.5. Акт о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения должен быть направлен органом, осуществляющим согласование, в орган регистрации прав.

3.4.1.6 Блок-схема последовательности действий по принятию решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения представлена в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными специалистами отдела ЖКХ администрации городского округа Семеновский, МФЦ по исполнению настоящего регламента осуществляется заведующим отдела ЖКХ и директором МФЦ.

4.2. Ответственные специалисты отдела ЖКХ администрации городского округа Семеновский, МФЦ несут ответственность за:

- выполнение административных процедур в соответствии с Административным регламентом;

- несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- доступность информации, предоставляемой в ходе предоставления  муниципальной услуги.

- за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям.

- все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут административную, дисциплинарную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами отдела ЖКХ, МФЦ положений настоящего Регламента. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заведующим отдела ЖКХ администрации городского округа Семеновский, директором МФЦ.

4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста МФЦ, отдела ЖКХ. 


4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя заведующего отделом ЖКХ администрации городского округа Семеновский в случае если заявитель обратился в отдел ЖКХ, в случае если заявитель обратился в МФЦ, директору МФЦ на действия (бездействия) специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5.3. На действия (бездействие) заведующего отделом ЖКХ администрации городского округа Семеновский заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя главы местного самоуправления городского округа Семеновский Нижегородской области (Нижегородская область, г. Семенов, ул. 1 Мая, д. 1, адрес электронной почты: www.semenov.nnov.ru)

5.4. На действия (бездействие) директора МФЦ заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя руководителя вышестоящей организации.

5.5. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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, законами и иными 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 органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими 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 услуги;

9) приостановление предоставления 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

5.6. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

5.6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.6.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6.3. Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Семеновский, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского округа Семеновский, 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.

5.7. Жалоба должна содержать:

- наименование органа и должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, почтовый адрес и адрес электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Администрация городского округа Семеновский отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятии по ней решения.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной  услуги.

5.10.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.12. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

6.2. Специалисты, осуществляющие прием заявлений и производство по заявлению, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдение сроков выполнения административных действий, входящих в их компетенцию. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Согласование переустройства и (или) перепланировки

 помещения в многоквартирном доме на территории

 городского округа Семеновский Нижегородской области»

В _____________________________

(наименование органа местного

  самоуправления

_______________________________

Муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке помещения

от ______________________________________________________________________

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

______________________________________________________________________

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 помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «_» _________ 20__ г. по «__» _________ 200_ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

осуществить ремонтно-строительные работы   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 

«__» ___________ 
____ г. № _______:
	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись <*>
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением отметки об этом в графе 5.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________


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

__________________________________________________________________________ на ___ листах;

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

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

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения 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 <*>:
«__» __________ 20__ г. __________________ ______________________________


(дата)


 (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

«__»__________ 20__ г. __________________ ______________________________



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

«__» __________ 20__ г. __________________ ______________________________

 
 (дата) 

(подпись заявителя) (расшифровка подписи  заявителя)

«__2 __________ 20__ г. __________________ _____________________________


 (дата)

 (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя)

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

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

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

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     «__» ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении

документов  

«__» ________________ 20__ г. № _______________

Расписку получил «__» ________________ 20__ г.  
_____________________










  (подпись заявителя)

________________________       


(должность,

______________________________
 ___________________

Ф.И.О. должностного лица, 


 (подпись)


принявшего заявление)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Согласование переустройства и (или) перепланировки

 помещения в многоквартирном доме на территории

 городского округа Семеновский Нижегородской области»
В ____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

от ____________________________

____________________________

____________________________
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, а именно любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, с целью выдачи запрашиваемой мною информации. Согласие дано мною на срок до отзыва мною заявления (при подаче заявления физическим лицом).

_____________________ __________________________ «___» _________ _____ г.


 (Ф.И.О.)


(подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

 «Согласование переустройства и (или) перепланировки

 помещения в многоквартирном доме на территории

 городского округа Семеновский Нижегородской области»
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СЕМЕНОВСКИЙ  

НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ
ул.  1 Мая, д.1, г.Семенов,

Нижегородская обл.,  606650 

тел. 5-24-74 факс 5-23-32

Е-mail: official@adm.sem.nnov.ru  

 http://www.semenov.nnov.ru
	
Кому


 _____________________________________

  (фамилия, имя, отчество -

 _____________________________________

 для граждан;

_________________________________

полное наименование организации -
_________________________________
 для юридических лиц)
Куда

_________________________________

_________________________________
(почтовый индекс и адрес заявителя согласно          

	
	№
	
	Заявлению)
_________________________________



	На №
	
	от
	______________
	


РЕШЕНИЕ

о согласовании (об отказе в согласовании)

переустройства и (или) перепланировки помещения

В связи с обращением

______________________________________________________________________

   (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица - заявителя)

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку помещения

______________________________________________________________________





 (ненужное зачеркнуть)

по адресу:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

занимаемого (принадлежащего) на основании: _____________________________________________________________________






  (вид и реквизиты

______________________________________________________________________





ненужное зачеркнуть)

_____________________________________________________________________,

правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)

по результатам рассмотрения представленных документов принято следующее решение:

1. Согласовать (отказать в согласовании) ______________________________________________________________________


 


 (переустройство, перепланировку,

_______________________________________________________________
 переустройство и перепланировку - нужное указать)

в соответствии с проектом ______________________________________________________________________



(указываются наименование проектной документации и ее реквизиты)

помещения.

2. Установить <*>:

срок производства ремонтно-строительных работ с 

 «__» ______________ 20__ г.





по «__» ____________ 20__ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ   с __ по   __ часов в ____ дни.

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

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

    <*>  Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.

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

________________________________________________________________


(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта РФ или акта

_______________________________________________________________

   органа местного самоуправления, регламентирующего порядок проведения

________________________________________________________________

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

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

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

________________________________________________________________

 (наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица

________________________________________________________________




 органа, осуществляющего согласование)

Глава местного самоуправления 


_________________________









(подпись)









   М.П.

Получил «__» ______________ 20__ г.
 _________________________

 

  (подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя)

Решение направлено в адрес заявителя(ей) «__» ______________ 20__ г.

(заполняется в случае направления копии решения по почте)





   ____________________

 (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту администрации

городского округа Семеновский Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

 "Согласование переустройства и (или) перепланировки

 помещения в многоквартирном доме на территории

 городского округа Семеновский Нижегородской области"
АКТ № ___

о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения

    От «__» ___________ 20__ г.

Комиссия в составе:

Председатель комиссии:

______________________________________________________________________

Заместитель председателя комиссии:

______________________________________________________________________

Члены комиссии:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

в присутствии собственника (нанимателя по договору социального найма) помещения ______________________________________________________________________







(Ф.И.О.)

произвели осмотр помещения, расположенного по адресу:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

1. Переустройство и (или) перепланировка осуществлены на основании решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки от «__» __________ 20__ года № ____, выданного _____________________________________________________________________:

(наименование органа, выдавшего решение

2.Работы выполнены:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

3.  Проектная документация разработана:
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
(наименование и реквизиты производителя работ)

4. Работы произведены:
начало работ «__» __________ 20__ г., окончание работ «__» __________ 20__ г.

5. Собственник (наниматель по договору социального найма) помещения несет полную персональную ответственность за качество выполненных им строительно-монтажных работ и дальнейшую эксплуатационную безопасность помещения. 
6. На основании осмотра предъявленных к приемке работ по переустройству и (или) перепланировке помещений и ознакомления с проектной и исполнительной документацией установлено:
______________________________________________________________________

(соответствует проекту/не соответствует проекту - указать)
Решение комиссии:

Переустройство  и (или) перепланировка выполнены в соответствии с проектным решением.

Председатель комиссии:

______________________________________________________________________

Заместитель председателя комиссии:

______________________________________________________________________

Члены комиссии:

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Собственник (наниматель по договору социального найма) помещения:

_____________________________________ ______________________



 (Ф.И.О.) 




 подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к административному регламенту администрации

городского округа Семеновский Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

 «Согласование переустройства и (или) перепланировки

 помещения в многоквартирном доме на территории

 городского округа Семеновский Нижегородской области»

	Прием Заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ 


▼
	Проверка Заявления и прилагаемых к нему документов




▼
	Документы соответствуют требованиям пункта 2.6
	Документы не соответствую требованиям

пункта 2.6.


▼ 




▼
	Регистрация заявления прилагаемых документов в МФЦ
	Отказ в приеме документов


▼
	Направление документов в администрацию городского округа Семеновский


▼
	Регистрация Заявления и прилагаемых к нему необходимых документов 


▼
	Подготовка и направление межведомственных запросов


▼
	Наличие положительного результата на межведомственные запросы
	Отрицательный результат на межведомственный запрос


▼ 




  ▼
	Проверка документов на наличие оснований для отказа предусмотренных пунктом 2.9 регламента
	Уведомление Заявителя о необходимости предоставления отсутствующих документов




 ▼

▲                                                                                     ▼
	
	Да
	Нет

	Да 
	Нет
	
	


                                               ▼





	Формирование и направление пакета документов в адрес Комиссии


▼
	Подготовка и подписание решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения


▼
	Направление решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения в МФЦ г.о Семеновский, если иной способ получения не указан заявителем


▼
	Выдача (направления) Заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения


▼
	Обследование комиссией переустроенного и (или) перепланированного помещения


▼
	Подготовка акта Комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки помещения


▼
	Подготовка решения с мотивированным отказом в предоставлении услуги


 

▼

◄
ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к административному регламенту администрации

городского округа Семеновский Нижегородской области

по предоставлению муниципальной услуги

 "Согласование переустройства и (или) перепланировки

 помещения в многоквартирном доме на территории

 городского округа Семеновский Нижегородской области"

Кому __________________________________

_______________________________________

 от гр. __________________________________

  (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________

дата рождения

паспорт ________________________________

выдан _________________ ________________

_______________________________________

проживающего(ей):

_______________________________________

дом №____________________, кв. __________

телефон ________________________________

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ

НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) ИЛИ РЕШЕНИЕ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА


 



   от «__» _______________ 202_ г.

ЖАЛОБА

Содержание жалобы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием), со ссылками на пункты регламента)

Перечень прилагаемой документации:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________

Заявитель: ________________________________________________________________



(фамилия, имя, отчество заявителя)  

 (подпись)

«__» ______________ 202_ г.
Выдача письма с мотивированным отказом в предоставлении услуги Заявителю





Направление письма с мотивированным отказом в предоставлении услуги в МФЦ г.о Семеновский








