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ПРИЛОЖЕНИЕ 
к постановлению  администрации

Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

от «__» ___________2015 года № ____
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги: «Согласование переустройства
и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
I. Общие положения

1.1. Цели Административного регламента по предоставлению 




Муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органов местного самоуправления Новокубанского городского поселения Новокубанского района в вышеуказанной сфере.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги

Заявителями в получении Муниципальной услуги могут быть физические  и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в муниципальном автономном учреждении «МФЦ по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее - МФЦ), а также в отделе имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее – Уполномоченный орган).

Адрес местонахождения МФЦ: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134.

График (режим) работы МФЦ:

Понедельник-пятница с 09.00 до 17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
Суббота с 08.00 до 13.00 часов, без перерыва.

Воскресенье – выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc31161@yandex.ru.

Официальный сайт МФЦ: http://novokubansk.e-mfc.ru.
Адрес местонахождения Уполномоченного отдела: 352240,                                    г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, кабинет 5.

Телефон/факс 8(86195) 3-19-80.

Официальный сайт администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: http://ngpnr.ru
Адрес электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: admgornovokub@mail.ru.

Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.
1.4. Порядок информирования о ходе предоставления
Муниципальной услуги

Информирование Заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ при личном обращении с Заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время, с момента приема документов, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги, Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанном в Заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ или по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга –  «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»

2.2. Органы, осуществляющие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же МФЦ, уполномоченным на организацию предоставления муниципальных услуг в Новокубанском городском поселении Новокубанского района.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не более                       45 (сорока пяти)  календарных дней со дня предоставления в Уполномоченный орган заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

2.4.2.   Решение о согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме принимается не позднее чем через 45 (сорок пять) календарных дней со дня представления в Уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента, возложена на заявителя или со дня передачи  МФЦ таких документов в Уполномоченный орган (если заявление и документы поданы в МФЦ).

2.4.3. Документ, подтверждающий согласование (отказ в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, выдается или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, либо направляется в МФЦ (при подаче заявления в МФЦ) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения, если иной способ его получения не указан заявителем. 

2.4.4. Предусмотренный частью 2.4.3. настоящей статьи документ является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.
2.5. Нормативно-правовое регулирование Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, разработанным в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237); 
- Гражданский кодекс РФ от  30.11.1994  № 51-ФЗ («Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994);
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                      №  188-ФЗ; (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года №  1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть I) ст. 14);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года. № 190-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года                №  5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №  1 (часть I) ст. 16);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 ода № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года                     № 40 ст. 3822);

- Закон РФ от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 13 мая 1993 года                  №  19, ст. 685, в Сборнике законодательных актов Российской Федерации, выпуск VIII, 1993 г., ст. 117);
- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст Закона опубликован в «Российской газете» от 05 мая 2006 года № 95, текст с изменениями опубликован в  «Российской газете» от 02 июля 2010 года № 144,  «Парламентской газете» от 08 июля 2010 года № 35, Собрании законодательства Российской Федерации  от 05 июля 2010 года № 27, ст. 3410);

- Закон Краснодарского края от 15.07.2005 № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края» (текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 21 июля 2005 года № 106, текст с изменениями опубликован в газете «Кубанские новости» от 12.03.2012 № 43);


- постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170     «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (текст опубликован в «Российской газете» от 23.10.2003 № 214);
- Устав Новокубанского городского поселения Новокубанского района (от 24 апреля 2014 года № 555, (текст Устава опубликован в «Свет Маяков» от 05 июня 2014 года, № 67 (11422)).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.6.1. Заявление с указанием предполагаемых работ и обязательством обеспечить доступ в помещение должностным лицам, уполномоченным органом, осуществляющим согласование, для проведения контроля за ходом работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения (приложение № 1 к Административному регламенту).
2.6.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).
2.6.3. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения, выданный органом технической инвентаризации, с данными не более чем шестимесячной давности на день подачи заявления с указанием степени износа основных конструктивных элементов помещения и жилого дома в целом либо оценки их технического состояния (подлинник 1 экземпляр).
2.6.4. Письменное согласие собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения (в случае, если заявителем является уполномоченный собственником арендатор (наниматель) нежилого помещения) (подлинник 1 экземпляр).
2.6.5. Проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, имеющей лицензию, (подлинник 1 экземпляр).
2.6.6. Заключение органа исполнительной власти Краснодарского края, специально уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, если такое помещение или жилой дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры (подлинник 1 экземпляр).

2.6.7. Если переустройство и (или) перепланировка нежилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в жилом доме, заявителем должно быть представлено письменное согласие всех собственников помещений в жилом доме (подлинник 1 экземпляр).
2.6.8. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.2., 2.6.6. пункта 2.6. настоящего регламента, запрашиваются специалистом Уполномоченного органа в рамках межведомственного взаимодействия в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.9. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1., 2.6.3., 2.6.4., 2.6.5., 2.6.7.  пункта 2.6. настоящего регламента, заявителем предоставляются самостоятельно.
Орган, осуществляющий согласование, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктами 2.6.1 - 2.6.7. настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, обязаны направить в орган, осуществляющий согласование, запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) 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.
2.7. Требования к документам, необходимым для предоставления Муниципальной услуги

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению 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.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.8. Платность предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых  для предоставления Муниципальной услуги
В приеме документов на предоставление Муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- с  заявлением о предоставлении Муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя физического или юридического лица.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
Основаниями для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
1) непредставления заявителем документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Регламента;

2) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства Российской Федерации.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги в МФЦ не может превышать 15 минут.

2.12. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

2) предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

4) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.12.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.13. Требования к местам исполнения Муниципальной услуги

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой;

аптечкой для оказания доврачебной помощи.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

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

2.14. Требования к местам ожидания заявителей, обратившихся за Муниципальной услугой

Места ожидания граждан, обратившихся за Муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами.
2.15. Требования к размещению и оформлению визуальной,  текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении 

Муниципальной услуги

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района размещается следующая информация:

 схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

 выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

 текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте,  выдержки - на информационных стендах);

 блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 5 к Административному регламенту);

 перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

 образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

 основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

3.1. Последовательность административных действий

Административная процедура – последовательность действий муниципального органа исполнительной власти при предоставлении Муниципальной услуги.

Последовательность действий по предоставлению Муниципальной услуги:

прием документов Заявителя;

направление на исполнение;

правовая экспертиза документов;

выдача результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Прием документов Заявителя

Работу с заявителями осуществляет МФЦ, а также Уполномоченный орган.
Основанием для предоставления Муниципальной услуги является личное обращение Заявителя с комплектом необходимых документов, либо получение Заявления и всех необходимых документов от Заявителя по почте, либо подача их электронных аналогов с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru (при условии ее внедрения в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района).
Заявление подается в двух экземплярах. Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов (приложение № 1 к Административному регламенту).

При личном обращении Заявителя специалист МФЦ:

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя;

проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

консультирует Заявителя о процедуре предоставления Муниципальной услуги, информирует о сроках проведения работ по предоставлению Муниципальной услуги. Обращает внимание Заявителя, что сроки предоставления Муниципальной услуги исчисляются со дня поступления Заявления в Уполномоченный орган.

При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист МФЦ уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦ возвращает Заявителю Заявление и представленные им документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. настоящего Административного регламента, Заявитель настаивает на приеме Заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦ принимает от него Заявление вместе с представленными документами, указывает в Заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МФЦ путем внесения сведений в соответствующую информационную систему. Заявителю выдается автоматически сформированная расписка в получении документов.
При получении Заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МФЦ или Уполномоченного органа регистрирует поступление Заявления и представленных документов, расписку отправляет Заявителю по почте.

Специалист МФЦ или Уполномоченного органа формирует результат административной процедуры по приему документов и передает председателю межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее по тексту – Председатель комиссии).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Направление на исполнение

Председатель комиссии рассматривает пакет документов Заявителя и отписывает его на исполнение в Уполномоченный орган.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство, в соответствии с поручением Председателя комиссии, вносит запись о приеме Заявления о «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме» в «Журнал регистрации заявлений» и направляет полученные документы Председателю комиссии. 

Председатель комиссии поручает правовую экспертизу полученных документов соответствующему специалисту Уполномоченного органа (далее – специалист, ответственный за экспертизу).

Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.
Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов органом, осуществляющим согласование, не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган.

Орган, осуществляющий согласование, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании выдает или направляет заявителю по адресу, указанному в заявлении, в том числе через МФЦ, правовой акт органа местного самоуправления, подтверждающий принятие такого решения и определяющий условия проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения. Данный правовой акт является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения. В случае представления гражданином заявления через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения о согласовании, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.4. Правовая экспертиза документов

Основанием для начала процедуры проведения правовой экспертизы документов, представленных Заявителем, является получение специалистом, ответственным за экспертизу, комплекта документов Заявителя от Председателя комиссии.

Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принадлежность Заявителя к категории граждан, имеющих право на получение Муниципальной услуги, а именно, на основании предоставленных документов:

проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае, если комплект документов был получен от представителя Заявителя.

Определяет перечень дополнительных документов (заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля), заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения комиссии.

Специалист, ответственный за экспертизу, делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает пакет документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление Муниципальной услуги. 
При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю, предусмотренных в пункте 2.10. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за экспертизу, готовит письмо об отказе рассмотрения вопроса на комиссии о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения Заявителю. 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.5. Рассмотрение вопроса на МВК
 Рассмотрение вопроса на МВК. По итогам рассмотрения документов на МВК, комиссия принимает одно из следующих решений:

- о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого         помещения в многоквартирном доме (приложение № 3 к Административному регламенту);

- об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки      нежилого помещения в многоквартирном доме. 

 Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения допускается в случаях:

1) непредставления заявителем документов, определенных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

2) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства Российской Федерации.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения должно содержать обоснование отказа с обязательной ссылкой на наличие нарушений, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения выдается или направляется заявителю органом, осуществляющим согласование, в том числе через МФЦ, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. В случае представления гражданином заявления через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения об отказе в согласовании, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.6. Условия проведения работ по переустройству и (или) перепланировке нежилых помещений

1. Работы по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения должны выполняться в строгом соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, а также условиями, установленными органом, осуществляющим согласование, в том числе определяющими характер, режим и объем проводимых работ.

2. При переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения производство работ должно осуществляться с соблюдением строительных, санитарно-эпидемиологических и противопожарных норм и правил.

3. Контроль за выполнением работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения осуществляют должностные лица, уполномоченные органом, осуществляющим согласование.

4. Должностные лица, уполномоченные органом, осуществляющим согласование, при проведении контроля за ходом работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения вправе:

проверять у заявителей наличие согласования на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения;

следить за соблюдением согласованных режимов производства работ и условий вывоза строительного мусора, выполнением работ в строгом соответствии с проектом, соблюдением нормативно-технических требований к проведению работ;

осматривать переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение с согласия заявителя в согласованные с ним сроки и в его присутствии или в присутствии его представителя. При этом предупреждение об осмотре должно быть произведено не позднее чем за три дня до даты указанного осмотра.

5. Факты несоблюдения условий проведения работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения, а также отказа заявителя в согласовании срока осмотра переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения фиксируются должностными лицами, уполномоченными органом, осуществляющим согласование, в актах (приложение № 2 к Административному регламенту), которые направляются в орган, осуществляющий согласование, для принятия мер в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.7. Завершение переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений

1. Завершение переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения подтверждается актом межведомственной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения (приложение № 3 к Административному регламенту).
Прием завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, расположенного в жилом доме, являющемся памятником архитектуры, истории или культуры, осуществляется межведомственной комиссией совместно с представителями органа исполнительной власти Краснодарского края, специально уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия.

2. Акт межведомственной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения утверждается органом местного самоуправления и направляется заявителю, в том числе через МФЦ, а также в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества. В случае представления гражданином заявления через МФЦ документ, подтверждающий прием завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Решение органа местного самоуправления может быть обжаловано заинтересованными лицами в судебном порядке.

4. Контроль за соблюдением порядка переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, работниками Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется, начальником Уполномоченного органа, директором МФЦ.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края и Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
Контроль за соблюдением порядка переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений, установленного настоящим Регламентом, осуществляется органом исполнительной власти Краснодарского края, уполномоченным осуществлять региональный государственный жилищный надзор.
4.2. Плановые и внеплановые проверки

3. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Уполномоченного органа.

4. Внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц.

5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной Административной процедуры.
4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные работники Уполномоченного органа несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой 
административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со             стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления Муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействия) и решения Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействий) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, у заявителя для предоставления Муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 
6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
7) отказ должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района (в его отсутствие - должностному лицу, исполняющему обязанности главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района).

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

по почте; 

через МФЦ;

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации муниципального образования Новокубанский район: http:nkub.ru, единый портал государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, либо должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

- по почте - на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 
- по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 32691.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.3. Жалоба рассматривается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Новокубанский район, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

5.3.4. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает ее передачу в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 
В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.6. Результат рассмотрения жалобы.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района 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 том числе в соответствии с настоящим регламентом;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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.
5.1. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.2. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу, либо многофункциональном центре. 
5.10.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Начальник отдела имущественных отношений
администрации Новокубанского городского поселения
Новокубанского района                                                                      Л.В. Еремина
                                                             Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или)перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме»

	В
	

	
	(наименование органа местного самоуправления

	

	муниципального образования)


Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения

  в многоквартирном доме
	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник нежилого 

	

	помещения, либо собственники нежилого 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 нежилого помещения:
	

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

	улица, дом, корпус, строение, помещение, подъезд, этаж)

	


	Собственник (и) наниматель (и) нежилого помещения:
	

	

	


	Прошу разрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и 

	
	нежилого помещения, занимаемого на

	перепланировку — нужное указать)
	

	основании
	

	
	(права собственности, договора найма, договора аренды — нужное указать)

	


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

	Срок производства ремонтно-строительных работ с «
	
	«
	
	2201
	
	 г.

	по «
	
	»
	
	2201
	
	г.

	Режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.


Обязуюсь:

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

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

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

	1
	

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

	

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

	на
	на
	
	листах;


2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки

	нежилого помещения на
	
	 листах;


3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого 

	помещения на
	
	 листах;


4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения если такое нежилое помещение или жилой дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры

	на
	
	 листах;


5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения

	на
	
	 листах (при необходимости);

	6) иные документы:
	

	
	(доверенности, выписки из уставов и др.)


Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	
	»
	
	2201
	
	 г.
	
	
	

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

	«
	
	»
	
	2201
	
	 г.
	
	
	

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

	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

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

	«
	
	»
	
	201
	
	 г.
	
	
	

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


_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

	Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	  Входящий номер регистрации заявления
	

	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	
	№
	
	

	Расписку получил
	«
	
	»
	
	201
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

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


	
	(подпись)


Для сведения:


Утвержденная повестка работы Комиссии, в которой указана дата проведения заседания Комиссии и вынесенные на рассмотрения вопросы размещаются в холле второго этажа   на «Информационном стенде»  здания администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, расположенного по адресу: Краснодарский край, г.Новокубанск, ул.Первомайская,128, за пять дней до ее проведения. Устную информацию можно получить о работе Комиссии по телефону 3-19-80.


С настоящим порядком ознакомлен:                 ___________________/______________/

                                                                                                           «___»_______________201__г.

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________/____________________________/ «___»_______________201_г.

РАСПИСКА № _________
в получении документов для рассмотрения вопроса согласования 
переустройства и (или) перепланировки  нежилого помещения  в многоквартирном доме
г. Новокубанск                                                                  

         «       »                  2____г.

Выдана в том, что от гр.                                                                                                                         
                              (ФИО заявителя)

проживающего (ей) по адресу:                                                                                                               




(адрес проживания заявителя, контактный телефон)

получены следующие документы:

	№ 

п/п
	Наименование документа
	Вид док-та (оригинал,        нотариальная, судебная копия, ксерокопия, межведомственный запрос)
	Реквизиты документа

(дата, №, кем выдан)
	Кол-во экземпляров

(листов)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ___________ документов на ___________    листах.



(кол-во экземпляров)                                    (кол-во листов)

Документы сдал: _________________ __________ принял:                                           ________

                                 (Ф.И.О. заявителя)                      (подпись)                  (Ф.И.О. должностного лица)           (подпись)

 «             »__________ 2__   г.                                                                 «           »                 2__   г. 

       (дата подачи документов)                                                                                                                (дата приема документов)

Срок рассмотрения обращения:                                        







(дата)

Тел.8/86195/3-19-80

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или)перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме»






АКТ

                    

       обследования нежилого помещения

№ ________________________ _________________________________________

                                                                                                                           (дата)

____________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и помещения)

Межведомственная комиссия, назначенная _______________________________
____________________________________________________________________,

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения                        о созыве комиссии)

в составе председателя ________________________________________________

                                                   (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии ____________________________________________________

                                                                 (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов ___________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

                                                        (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и приглашенного собственника нежилого помещения или уполномоченного им лица
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

                                           (ф.и.о., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование нежилого помещения по заявлению ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

  (реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования нежилого помещения ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

                    (адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)

Краткое описание состояния нежилого помещения, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию территории ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Выводы, рекомендации межведомственной комиссии по результатам обследования нежилого помещения _____________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

.

Председатель
межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                            (ф.и.о.)

Члены межведомственной комиссии

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                            (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению Муниципальной  услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме»

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения

 в многоквартирном доме
В связи с обращением  

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

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку  нежилых помещений

(ненужное зачеркнуть)

по адресу:  

	
	,
	ззанимаемых (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 и перепланировку – нужное указать)

__________________________________________________________________________

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

2. Установить 
	срок производства ремонтно-строительных работ с “
	
	”
	
	200
	
	г.

	по “
	
	”
	
	200
	
	г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	


часов в  

дни.

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 жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого 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:“
	
	”
	
	200
	
	г.
	
	(заполняется в случае получения решения лично)

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)
	


	Решение направлено в адрес заявителя(ей)     “
	
	”
	
	200
	
	г.

	(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	
	
	
	
	


(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей))

                                                               Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению Муниципальной  услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме»
Акт

приемки выполненных ремонтно-строительных работ

по переустройству и (или) перепланировке нежилых помещений

«___» _______ ______г.                                                                    г. Новокубанск

         Межведомственная комиссия, действующая на основании постановления главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района                             от 06 мая 2010 года № 321 «О межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района» в составе:
	Председатель комиссии:

	Ф.И.О.
	-
	должность 

	Члены комиссии: 
	
	

	Ф.И.О.
	-
	должность

	Ф.И.О.
	-
	должность 

	Ф.И.О.
	-
	должность 

	Ф.И.О.
	-
	должность 


в присутствии _______________________________________________________
                             Ф.И.О. владельца жилого помещения (нанимателя)
произвела приемку выполненных строительно-монтажных работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________________________________
Основанием для переустройства и (или)  перепланировки является:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
При осмотре помещения комиссия установила следующее:
Нежилое помещение состоит из ___ частей помещения, общей площадью                         __________,в том числе жилой площадью _________, вспомогательной площадью ____________.
Инженерное оборудование:
отопление ________________________________________________
водоснабжение _________________________________________

горячее водоснабжение _____________________________________

канализация ___________________________________________
электроосвещение ____________________________________

газоснабжение ________________________________________________

Переустройство и (или) перепланировка выполнено (а) в соответствии                      с проектом.

Заключение комиссии: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Председатель комиссии

  _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                            (ф.и.о.)

Члены комиссии

_____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                            (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

    _____________________         ________________________________

         (подпись)                                                                         (ф.и.о.)

Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению Муниципальной  услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме»
Блок - схема процедур предоставления Муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения  в многоквартирном доме»


Поступившие в департамент имущественных отношений администрации города Сочи да Сочи 

































Обращение заявителя в органы предоставляющие муниципальную услугу для консультации  по предоставления муниципальной услуги





Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов 








	                 МФЦ











Уполномоченный орган





Прием документов








Прием документов





Регистрация заявления с необходимым перечнем документов








Регистрация заявления с необходимым перечнем документов





Выдача расписки о получении документов





Выдача расписки о получении документов





Передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы





Правовая экспертиза документов





Передача документов на рассмотрение вопроса на межведомственной комиссии





Подготовка межведомственной комиссией протокола по рассмотрению вопроса о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения





ППодготовка решения межведомственной комиссии об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения





ППодготовка решения межведомственной комиссии о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения





Получение работником специалистом Отдела необходимого количества надлежаще заверенных копий решения межведомственной комиссии, в том числе при обращении в МФЦ один экземпляр надлежаще заверенной копии решения направляется в МФЦ  





Выдача специалистом МФЦ Заявителю под роспись, надлежащим образом заверенной копии решения МВК о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения (об отказе в согласовании), в том числе своевременно не полученных





Выдача специалистом Отдела  Заявителю надлежащим образом заверенной копии решения МВК о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения или направление его заказным письмом с уведомлением





При личном приеме под роспись








При личном приеме под роспись





Заказным письмом с уведомлением о получении








* 





