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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПРИАЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА

от _______________________ года




                      № ____
станица Приазовская
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Согласование перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме»
На   основании   постановления   Правительства   Российской  Федерации  от  16  мая  2011 года  №  373  «О  разработке   и  утверждении    административных   регламентов    исполнения   государственных    функций   и   административных   регламентов  предоставления   государственных   услуг»,  администрация  Приазовского  сельского   поселения   Приморско-Ахтарского  района п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Согласование перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме» (прилагается).
2. Ведущему специалисту администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района  Д.А. Сторчак,  разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в сети интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Приазовского сельского поселения
Приморско-Ахтарского района                                                       Г.Л. Тур
         ПРИЛОЖЕНИЕ
         УТВЕРЖДЕН

                                                                      постановлением администрации 

                                                                      Приазовского сельского поселения   
                                                                      Приморско-Ахтарского района

                                                                      от __________________ № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

«Согласование перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме и приемка выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения в многоквартирном доме»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. СФЕРА ДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме и приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме и приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме (далее – Муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги.
1.2. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

2) Жилищным кодексом РФ от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;

3) Законом Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ                        «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых на территории Краснодарского края»; 

4) Решение городской Думы Краснодара от 18 декабря 2014 г. № 72 п. 1"О местном бюджете (бюджете муниципального образования город Краснодар) на 2015 год и на плановый период 2016 и 2017 годов"
1.3. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

Муниципальную услугу предоставляет администрация Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ

2.1.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты Управления, приводятся в приложении №1 к Административному регламенту, а также размещаются на официальном сайте администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в сети Интернет admin-psp@mail.ru и на информационном стенде в администрации.

2.1.2. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги  сообщается по номерам контактных телефонов (телефонов для справок), размещается на официальном сайте администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в сети  Интернет  admin-psp@mail.ru, а также на информационном стенде в администрации.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.4. Консультации по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по почте, по электронной почте.

2.1.5. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источника получения документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроков предоставления Муниципальной услуги;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.1.6. Прием и консультирование по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	С понедельника по четверг
	8.00 – 17.00

Перерыв с 12-00 до 14-00

	Пятница
	8.00 – 15.00

Перерыв с 12-00 до 14-00

	Суббота, воскресенье – выходные дни.




2.1.7. В муниципальном казённом учреждении Приморско-Ахтарского  многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта - http://mfc.krd.ru – «Online консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приёмная»;

телефона горячей линии – Call–центр (понедельник-пятница – с 08:00   до 20:00, суббота – с 08:00 до 17:00), телефон 8 (86143) 3-18-38.

Приём заявления о предоставлении муниципальной услуги или заявления о прекращении предоставления муниципальной услуги осуществляется в МКУ «МФЦ».

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

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальной услуги;

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4, текст – прописные 

буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены;

- Места организации приёма и выдачи документов в МКУ «МФЦ» оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении  чрезвычайной ситуации.  На видном месте  размещаются схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета);

- Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов в помещениях МКУ «МФЦ» отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении;

- Помещения в МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

2.2. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, 

устные и письменные обращения граждан или организаций
2.2.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.2.2. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

2.2.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.3. Порядок информирования о ходе предоставления 

Муниципальной услуги

2.3.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.3.2. В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги.

2.3.3. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю письмом.

2.4. Требования к удобству и комфорту мест предоставления 

Муниципальной услуги

2.4.1. Прием получателей Муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим нормам.

2.4.2. Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха.

2.4.3. Рабочие места должностных лиц оборудуются персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

2.4.4. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.4.5. Места ожидания предоставления Муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами)

2.4.6. Места заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются писчей бумагой, ручками, бланками документов.

2.4.7. На информационном стенде в помещении, предназначенном для предоставления Муниципальной услуги, и на официальном сайте администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в сети Интернет admin-psp@mail.ru, размещается следующая информация:
1) место нахождения, график работы, контактные телефоны (телефоны для справок), адреса электронной почты администрации;
2) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

3) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в сети Интернет admin-psp@mail.ru и извлечения на информационном стенде);

4) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

6) основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4.8. Стенд, содержащий информацию о графике приема получателей Муниципальной услуги, размещаются при входе в помещения администрации.

2.4.9. Кроме указанных информационных материалов на сайте размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2.5. УСЛОВИЯ И СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ

2.5.1. Для согласования перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме заявитель обращается в администрацию с заявлением о перепланировке и (или) переустройстве нежилого помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

2.5.2. Для приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме заявитель обращается в администрацию с заявлением о приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме, составленным в произвольной форме.   

2.5.3. Бланк заявления о перепланировке и (или) переустройстве нежилого помещения в многоквартирном доме предоставляется заявителю сотрудниками администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района и доступен для ознакомления на официальном сайте администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в сети Интернет admin-psp@mail.ru.
2.5.4. Вместе с заявлением о перепланировке и (или) переустройстве жилого помещения работник администрации принимает от заявителя документы, перечень которых определен частью 2 статьи 7 Закона Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых на территории Краснодарского края» (далее – Закон).

2.5.5. Указанные в пунктах 2.5.1 и 2.5.2. настоящего Административного регламента заявления заполняются от руки чернилами или шариковой ручкой синего или черного цвета либо машинописным текстом.

2.5.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.5.7. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.5.8. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

2.5.9. Перечень лиц, которые могут выступать заявителями при предоставлении Муниципальной услуги, определен статьей 1 Закона.

2.5.10. От имени заявителя заявления о предоставлении  Муниципальной услуги могут подавать иные лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

2.5.11. Конечными результатами предоставления Муниципальной услуги могут являться:

1) согласование перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме;

2) отказ в согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме;

3) приемка выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилых помещений в многоквартирном доме;

4) отказ в приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилых помещений в многоквартирном доме.

2.6.  ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 
2.7. ИНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 Администрация оказывает Муниципальную услугу без взимания платы.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. ОПИСАНИЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов;

3) выдача заявителю документа о согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме с указанием причин отказа;

4) прием, проверка и регистрация заявления о приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме;

5) рассмотрение и проверка заявления; 

6) выдача заявителю документа о приемке выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения в многоквартирном доме или об отказе в приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме. 

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления 

и приложенных к нему документов.

3.2.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала предоставления Муниципальной услуги, является подача заявления о перепланировке и (или) переустройстве нежилого помещения в многоквартирном доме с приложением документов, указанных в пункте 2.5.4. настоящего Административного регламента, или заявления о приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме.

3.2.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение Муниципальной услуги, являются сотрудники администрации, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций.

3.2.3. Прием заявлений о перепланировке и (или) переустройстве нежилого помещения в многоквартирном доме, а также о приемке выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.2.4. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия.

3.2.5. Должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.5.4 (в случае обращения с заявлением о перепланировке и (или) переустройстве нежилого помещения в многоквартирном доме) настоящего Административного регламента.

3.2.6. При отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления, должностное лицо, ответственное за выполнение Муниципальной услуги, помогает заявителю в оформлении заявления.

3.2.7. В случае несоответствия документов, предоставленных заявителем в администрацию непосредственно, требованиям пункта 2.5.4. настоящего Административного регламента, должностное лицо, ответственное за выполнение Муниципальной услуги, сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.8. Регистрация заявления производится сотрудником администрации, в должностные обязанности которого входит регистрация входящей корреспонденции.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему 

документов 

3.3.1. Уполномоченное должностное лицо осуществляет проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.5.4. настоящего Административного регламента.

3.3.2. В случае соответствия представленных документов требованиям Административного регламента они рассматриваются на заседании межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее – МВК) в порядке и сроки,  определенные Положением об МВК. 

3.3.3. В случае необходимости может быть назначено дополнительное обследование помещения в целях проведения необходимых уточнений.

3.3.4. В случае принятия решения о необходимости проведения обследования, назначается день выезда на место в течение 10 рабочих дней со дня принятия такого решения.

3.3.5. Участники обследования и заявители оповещаются уполномоченным должностным лицом о дне и времени проведения обследования.

3.3.6. Результаты обследования в течение трех рабочих дней оформляются актом, который составляется по форме, утвержденной постановлением. Акт приобщается к документам, представленным заявителем.

3.3.7. На основании заключения МВК администрация в течение пяти календарных дней со дня составления такого заключения вносит на рассмотрение главы администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района проект постановления администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района о согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме, который рассматривается главой Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района в течение трех рабочих дней.

3.3.8. В течение трех рабочих дней со дня подписания постановления администрации направляет заявителю по одному экземпляру надлежащим образом заверенной копии постановления администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района о согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения в многоквартирном доме.   

3.3.9. Для приемки выполненных работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме заявитель обращается в администрацию с заявлением, указанным в пункте 2.5.2. Административного регламента, которое регистрируется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.

3.3.10. Заявление рассматривается на заседании МВК. 

3.3.11. Заключение МВК оформляется актом по форме, утвержденной Постановлением и утверждается постановлением администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

3.4. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) 

И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ НА ОСНОВАНИИ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

3.4.1. Обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется в досудебном и судебном порядке.

3.4.2. В досудебном порядке жалоба на действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц, ответственных за выполнение Муниципальной услуги, направляется на имя главы Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

Глава Приазовского сельского поселения
Приморско-Ахтарского района                                                      Г.Л. Тур
             Приложение № 1

к административному регламенту                           предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или)         перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировке
нежилого помещения
В _______________________________________                                                       (наименование органа местного самоуправления

_______________________________________                                                                 муниципального образования)
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения
от______________________________________________________________________________

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

________________________________________________________________________________

общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке 

________________________________________________________________________________

представлять их интересы)*
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

· *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)

нежилого помещения, занимаемого на основании _______________________________________

________________________________________________________________________________

(права собственности, договора найма, договора-аренды – нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с «_____»___________________201__г. по «____»________________________201__г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с_________до____________

в_________________________________________________________________________   дни

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от жильцов ддома жилого от «____»___________________г. №____________________:

	№

п/п


	Фамилия,

имя,

отчество


	Документ, удостоверяющий

личность (серия, номер, кем и когда выдан)


	Подпись**


	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)__________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с _____________________________________________________________на__________листах;

отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация, эскиз) 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 им (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)

«___»________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).

Документы представлены на приеме                                              «___»___________       20___г.

Входящий номер регистрации заявления                                     ___________________________

Выдана расписка в получении документов                                   «___»_____ 20___г.   №______

Расписку получил                                                                             «___»___________       20___г.

                                                                                                              _________________________

                                                                                                                              (подпись заявителя)

Специалист                                    ____________________________________________________

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

Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                               Г.Л. Тур                                       
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»

	Заявитель представляет в администрацию специалисту или в МКУ «МФЦ» заявление о выдаче согласования переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения или сотрудник МКУ «МФЦ» проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	направляет  заявления главе Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района на резолюцию
	
	
	отказывает заявителю в принятии заявления и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	

	Специалист  администрации поселения  предоставляет документы для проведения Комиссии по вопросам переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений, а также перевода нежилого в многоквартирном  доме Приазовского сельского поселении Приморско-Ахтарского района 

(далее – Комиссия)

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	В случае положительного решения Комиссии
	
	
	В случае отрицательного решения комиссии

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	специалист администрации подготавливает согласования  и постановления о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения и направляет на подпись главе Приазовского сельского  поселения Приморско-Ахтарского района
	
	
	специалист администрации подготавливает отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	специалист администрации уведомляет заявителя и выдает согласования переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме


Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                     Г.Л. Тур
Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
Форма документа, подтверждающего принятие решения
о согласовании переустройства и (или) перепланировки
нежилого помещения в многоквартирном доме
 (Бланк органа,

 осуществляющего

 согласование)

Решение
о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения
     В связи с обращением _______________________________________________

                             (Ф.И.О. физического лица, наименование

_________________________________________________________________________

                          юридического лица - заявителя)

о намерении провести     переустройство и (или) перепланировку      нежилых

                     ──────────────────────────────────────────────

                                 (ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу:_____________________________________________________

                                    занимаемых (принадлежащих)

_______________________,_________________________________________________

                                        (ненужное зачеркнуть)

на основании: ___________________________________________________________

              (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

_________________________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение)

__________________________________________________,    по     результатам

рассмотрения представленных документов принято решение:

     1. Дать согласие на ________________________________________________

                         (переустройство, перепланировку, переустройство

___________________________________ нежилых  помещений  в   соответствии  с

и перепланировку - нужное указать)

представленным проектом (проектной документацией).

     2. Установить*:

     срок производства ремонтно-строительных работ 

с "__"  ______________20__ г. по "__" ______________ 20__ г.;

     режим  производства   ремонтно-строительных   работ   с   _____   по

______часов в _______________________ дни.

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     * 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 нежилого помещения  в  соответствии  с  проектом  (проектной

документацией) и с соблюдением требований _______________________________

_________________________________________________________________________

      (указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

_________________________________________________________________________

     Российской Федерации или акта органа местного самоуправления,

_________________________________________________________________________

  регламентирующего порядок проведения ремонтно-строительных работ по

________________________________________________________________________.

        переустройству и (или) перепланировке нежилых помещений)

     4. Установить,  что   приемочная   комиссия   осуществляет   приемку

выполненных ремонтно-строительных работ и подписание  акта  о  завершении

переустройства и (или) перепланировки нежилого  помещения  в  установленном

порядке.

     5. Приемочной  комиссии   после   подписания   акта   о   завершении

переустройства  и (или)   перепланировки   нежилого   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)

                                              ___________________________

                                              (подпись должностного лица

                                                органа, осуществляющего

                                                     согласование)

                                                         М.П.

Получил: "___" ____________ 20__г. ____________________________       (заполняется в

                                      (подпись заявителя или          случае

                                  уполномоченного лица заявителей)    получения

                                                                      решения

                                                                      лично)

Решение направлено в адрес заявителя (ей) "__" __________________________ 20__ г.

 (заполняется в случае направления

     решения по почте)

                                              ___________________________

                                              (подпись должностного лица,

                                              направившего решение в адрес

                                                     заявителя (ей)

Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                     Г.Л. Тур
























