
[image: image2.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ ПСЕБАЙСКОГО ГОРОДСКОГО

 ПОСЕЛЕНИЯ МОСТОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ   

от 05.11.2015                         




                                № 443
пгт Псебай

Об утверждении административного регламента
 предоставления администрацией Псебайского
  городского поселения Мостовского района
 муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Псебайского городского поселения  Мостовского  района
п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления  администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района  муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Общему отделу администрации Псебайского городского поселения Мостовского района (Долгополова) обнародовать настоящее постановление в установленном законодательстве порядке и разместить на официальном сайте Псебайского городского поселения в сети Интернет www.psebayadm.ucoz.ru.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.Постановление вступает в силу после его обнародования.

Исполняющий обязанности главы 

Псебайского городского поселения





        А.И.Букин                                                    

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Псебайского городского поселения
 Мостовского района

от 05.11.2015 № 443
Административный регламент

предоставления администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
1.Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (далее – муниципальная услуга) на территории Псебайского городского поселения Мостовского района» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района.
2. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, расположенном на территории Псебайского городского поселения Мостовского района. 
3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические или юридические лица (собственник, наниматель, арендатор помещений) или лицо, имеющее право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).
4. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляют, администрация Псебайского городского поселения Мостовского района, а также  муниципальное бюджетное учреждение  «Мостовской многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ).

5. Местонахождение МФЦ: 352570, Российская Федерация, Краснодарский край, Мостовский район, пгт Мостовской, ул. Горького, 140, официальный сайт в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» www.mostovskoi.e-mfc.ru, адрес электронной почты: most.mfc@mail.ru. Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 352570, Российская Федерация, Краснодарский край, Мостовский район, пгт Мостовской, ул. Горького, 140, телефон: 8(861-92) 5-43-84.
График работы операционного зала МФЦ:

	Понедельник
	–
	с 800 до 1800

	Вторник
	–
	с 800 до 2000

	Среда
	–
	с 800 до 1800

	Четверг
	–
	с 800 до 2000

	Пятница
	–
	с 800 до 1700

	Суббота
	–
	с 800 до 1300


6. Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется общим отделом администрации Псебайского городского поселения Мостовского района (далее – общий отдел), местонахождение:

Почтовый адрес: 352585, Российская Федерация, Краснодарский край, Мостовский район, пгт Псебай, ул. Советская, № 52, кабинет № 7.

График работы общего отдела: 

	День недели  
	Время работы    
	Время перерыва в  
работе       

	Понедельник   
	с 8.00 до 17.00    
	с 12.00 до 12-50

	Вторник       
	с 8.00 до 17.00    
	с 12.00 до 12-50

	Среда         
	с 8.00 до 17.00    
	с 12.00 до 12-50

	Четверг       
	с 8.00 до 17.00    
	с 12.00 до 12-50

	Пятница       
	с 8.00 до 16.00    
	с 12.00 до 12-30

	Суббота
	Выходной
	-

	Воскресенье
	Выходной 
	-


Телефон (8861-92) 6-14-61, адрес электронной почты: poselenie-psebay@yandex.ru.
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- на официальном сайте администрации Псебайского городского поселения Мостовского района www.psebayadm.ucoz.ru в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru;

- путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

- по телефону 8(861-92) 6-14-61;

- на информационных стендах, расположенных в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги.
7. На информационных стендах, размещённых в МФЦ и органе, предоставляющем муниципальную услугу, а также на официальном сайте и Едином портале должна содержаться следующая информация:
- текст административного регламента;
- режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и организациями МФЦ, органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального Интернет-портала администрации  Псебайского городского поселения Мостовского района, адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и организациями МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
8. При информировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа или на почтовый адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

9. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Подразделы стандарта

предоставления муниципальной услуги
	Содержание подразделов стандарта предоставления муниципальной услуги

	2.1.Наименование муниципальной услуги
	Согласование или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.


	2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

	Администрация Псебайского городского поселения Мостовского района.

	2.3.Результат предоставления муниципальной услуги
	Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.


	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	Решение о согласовании или об отказе в согласовании  должно быть принято по результатам  рассмотрения заявления и иных представленных документов администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района, осуществляющей согласование, не позднее чем   через 45 дней со дня представления указанных   документов в данный орган или МФЦ.


	2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги (указывается перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги)
	Жилищный кодекс Российской Федерации.
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ.
Закон Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края».
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Устав Псебайского городского поселения Мостовского района.

	2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

	Заявление по форме согласно приложения № 1 к административному регламенту (далее — заявление), образец заполнения заявления приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;
- правоустанавливающие  документы  на  переустраиваемое  и  (или)    перепланируемое  нежилое  помещение (подлинники  или  заверенные  в   нотариальном порядке копии);

- 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;

-письменное  согласие  собственника или управляющей  организации   (обслуживающей    организации)   на    переустройство    и    (или)   перепланировку  нежилого  помещения  (в  случае,  если   заявителем   является   уполномоченный  собственником   арендатор   (наниматель) нежилого помещения);

- проект   переустройства   и   (или)   перепланировки   нежилого   помещения,  подготовленный и оформленный  в  установленном  порядке   проектной организацией, имеющей лицензию;

- 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.

Если   переустройство  и  (или)  перепланировка   нежилого помещения   невозможны  без  присоединения  к  нему  части   общего имущества в жилом  доме, а также при переустройстве и (или) перепланировке мест общего пользования в  жилом  доме  заявителем должно быть представлено письменное согласие  всех  собственников помещений в жилом доме.

Орган,  осуществляющий согласование,  не  вправе  требовать   предоставления других документов, кроме предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента. Заявителю выдается  расписка  в  получении   документов с указанием их перечня и даты их получения органом,   осуществляющим согласование.


	2.7. Документы необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг
	Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются:

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;

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

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

	Нет.

	2.9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Не представлены документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента. Документы представлены в ненадлежащий орган. Проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения не соответствует требованиям законодательства.


	2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способ её взимания

	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

	При подаче запроса не должно превышать 15 минут. При получении результата не должно превышать 15 минут.

	2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	В день поступления заявления.

	2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, вывесками, указателями.

Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять справочную информацию заявителю. Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги оборудуются стульями или скамьями (банкетками).

Помещение оборудуется столами, стульями, бумагой, канцелярскими принадлежностями.

В помещениях предусматривается наличие средств пожаротушения и доступных мест общего пользования (туалетов).


	2.14.Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Соблюдение стандарта муниципальной услуги. Соблюдение сроков подготовки документов, запрашиваемых заявителями.
Отсутствие обоснованных жалоб.

	2.15.Иные требования, в том числе учитывающие

особенности предоставления

муниципальных услуг в

многофункциональном
центре и особенности

предоставления

муниципальных услуг в

электронной форме
	Заявление подается через многофункциональный центр или в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется через многофункциональный центр или в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района.

	2.16. Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) издание постановления Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

2)  уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.




2.17. От заявителей запрещается требовать:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и правовыми актами администрации Псебайского городского поселения Мостовского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Псебайского городского поселения Мостовского района, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие одного из документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента;

2) отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

3) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства Российской Федерации;

4) поступление в орган местного самоуправления ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в соответствии с пунктом 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента, если указанные в данном подпункте документы не были предъявлены заявителем после уведомления его администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района или сотрудником МФЦ о представлении таких документов;

5) обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органами, указанными в пункте 2.2. раздела 2 настоящего административного регламента;

6) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги;

7) выявление в представленных документах недостоверной, недостаточной или искажённой информации;

8) наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.20. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- нотариальное удостоверение копий правоустанавливающих документов на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение (в случае невозможности представления подлинников);

- получение оформленного в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;

- получение проекта устройства входа, согласованного с управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Мостовский район  (при необходимости устройства входной группы).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1.Предоставление
муниципальной услуги включает в себя следующий исчерпывающий перечень административных процедур:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района;

2) рассмотрение документов в общем отделе администрации Псебайского городского поселения Мостовского района для внесения предложения о принятии решения о направлении администрацией Псебайского городского  поселения Мостовского района межведомственного запроса, если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента, передача главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского  поселения Мостовского района в межведомственную комиссию администрации Псебайского городского  поселения Мостовского района (далее- МВК) документов и (или) информации, полученных по межведомственному запросу;

3) рассмотрение документов на заседании МВК, принятие МВК заключения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, подготовка и издание постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, передача пакета документов из МВК в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района;

4) передача пакета документов из администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в МФЦ, выдача документов МФЦ заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим административным регламентом.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) в случае представления документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

4) оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов.

Работник МФЦ регистрирует заявление, выдаёт заявителю расписку в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника МФЦ.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. В день принятия заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ передаёт документы через курьера в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов работник администрации Псебайского городского поселения Мостовского района, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника администрации Псебайского городского поселения Мостовского района, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.5. Результатом административной процедуры является выдача расписки о приёме документов, принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района.

3.6. Рассмотрение документов в администрации Псебайского городского поселения Мостовского района для внесения предложений о принятии решения о направлении главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района межведомственного запроса, если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента, передача главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в МВК документов и (или) информации, полученных по межведомственному запросу. Передача главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в МВК ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги.

3.7. Основанием для начала административной процедуры является получение главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ, определение необходимости подготовки межведомственного запроса, направление главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района межведомственного запроса.

3.8. Главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района после получения документов проверяет наличие документов и, в случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента, направляет в срок не более 2-х календарных дней межведомственный запрос. Межведомственный запрос подготавливается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.9. При получении документов и (или) информации на межведомственный запрос главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района направляет их в МВК для рассмотрения пакета документов и принятия решения.

3.10. В случае поступления в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, если соответствующий документ не был предъявлен заявителем по собственной инициативе, главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в тот же день подготавливает и направляет заявителю уведомление с предложением представить в течение 15 рабочих дней, со дня направления уведомления, в администрации Псебайского городского поселения Мостовского района документы и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

3.11. В случае получения (неполучения) документов и (или) информации от заявителя в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления, главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в течение 1 календарного дня передаёт пакет документов и (или) информацию в МВК для принятия решения.

3.12. Результатом административной процедуры является получение администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района документов и (или) информации, или ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение (неполучение) администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района документов и (или) информации от заявителя, передача документов в МВК для принятия решения.

3.13. Рассмотрение документов на заседании МВК, принятие МВК заключения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме по результатам рассмотрения документов, подготовка и издание постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, передача пакета документов из МВК главе администрации Псебайского городского поселения Мостовского района.

3.14. Основанием для начала административной процедуры является передача документов для рассмотрения в МВК.

3.15. В случае принятия МВК решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в течение 5 календарных дней подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается председателем МВК, и передаёт его в МФЦ.

3.16. В случае если для производства переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме будут затрагиваться несущие конструкции жилого дома, МВК в течение 5 календарных дней организует осмотр перепланируемого и (или) переустраиваемого нежилого помещения в многоквартирном доме.

3.17. МВК, изучив представленные документы и произведя осмотр помещения, в течение 1 календарного дня выносит заключение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, которое оформляется актом, и передаёт пакет документов в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района в день принятия данного заключения.

3.18. Главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района:

3.18.1. На основании акта МВК о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в течение 5 календарных дней со дня вынесения МВК заключения, подготавливает проект постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее - проект постановления).

3.18.2. В течение 8 календарных дней со дня подготовки проекта постановления обеспечивает его согласование с работниками общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района и заместителем главы Псебайского городского поселения Мостовского района, в течение 1 календарного дня.
Регистрация проекта постановления в общем отделе администрации Псебайского городского поселения Мостовского района осуществляется в течение 1 календарного дня.

3.19. Результатом административной процедуры является издание МВК акта о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, издание постановления о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме или подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача пакета документов из МВК в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района.

3.20. Постановление администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме является основанием проведения работ по переустройству и (или) перепланировке соответствующего нежилого помещения.
3.21. Передача пакета документов из администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в МФЦ, выдача документов МФЦ заявителю.

3.21.1. Основанием для начала административной процедуры является издание постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.21.2. Главный специалист общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в течение 3 календарных дней со дня издания постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет данный документ в МФЦ для выдачи его заявителю, если иной способ его получения не указан заявителем.

Передача пакета документов из администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов курьер МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии работника администрации Псебайского городского поселения Мостовского района соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у курьера МФЦ, второй - подлежит возврату работнику администрации Псебайского городского поселения Мостовского района. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.21.3. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность, и документом, удостоверяющим полномочия представителя действовать от имени заявителя.

3.21.4. При выдаче результата оказания муниципальной услуги работник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает одну копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

- знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.22. Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими настоящего административного регламента, в том числе полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется главой Псебайского городского поселения Мостовского района или должностным лицом, исполняющим его обязанности (далее - должностное лицо).

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом плановых и внеплановых проверок. Порядок и периодичность осуществления проверок устанавливается должностным лицом. Проверка может проводиться должностным лицом по обращению (жалобе) заявителя. В ходе проведения проверок должностное лицо выявляет нарушения и принимает меры к их устранению и недопущению.
4.3.Специалист администрации поселения, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную  ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.


4.4.Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте. 

4.5.За действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6.За решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностным лицом при проведении проверок, должностное лицо несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
        Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.1. Заявитель, обратившийся для получения  муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела в досудебном порядке.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления  муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. Отказ отдела, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается

5.3. Ответ на жалобу не дается в случае:

5.3.1. Отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.
5.3.2. Поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения.
5.3.3. Если текст письменного обращения не поддается прочтению и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

5.4.1. Наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом).
5.4.2. Если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения).
5.4.3. Если в обращении содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу).
5.4.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

5.5.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
5.5.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.
5.5.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.5.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

5.6. Любому обратившемуся лицу должностные лица администрации поселения, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

5.6.1. О перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы.
5.6.2. О требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе. 

5.6.3. О порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения).
5.6.4. О местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.).
 5.6.5. О сроке оказания рассмотрения жалобы.
 5.6.6. О дате, месте и времени рассмотрения жалобы.
 5.6.7. О ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

5.7. Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

5.7.1. Личное обращение.
5.7.2. Письменное обращение.
5.7.3.  Обращение по телефону.
5.7.4. Обращение по электронной почте (при ее наличии).

Органы  и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
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12-00-12-30,

вых. дни: сб., вс.
	пн.-чт. 8-00 до 

17-00

перерыв:

12-00-12-50,

пт. с 8-00 до 

16-00

перерыв:

12-00-12-30,

вых. дни: сб., вс.
	8(86192) 
6-14-60, 8(86192) 

6-14-61,
poselenie-psebay@yandex.ru
	352585, 
Краснодарскйи край, мостовский район,

пгт Псебай,

ул. Советская,52


При поступлении жалобы на имя главы Псебайского городского поселения Мостовского района она рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования Псебайское городское поселение Мостовского района, и урегулирования конфликта интересов.

Сроки рассмотрения жалобы

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

5.9.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.9.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.
Начальник общего отдела

администрации Псебайского

городского поселения 






       Е.А.Долгополова

ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту предоставления
  администрацией Псебайского городского поселения
 Мостовского района муниципальной услуги
 «Согласование переустройства и (или) перепланировки
 нежилого помещения в многоквартирном доме»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого

помещения в многоквартирном доме
	Главе Псебайского городского поселения

Мостовского района



	гр.
	

	   проживающего (ей) по адресу:
пос._______________________________

	ул.
	

	тел.
	


	Заявление



	

	(указывается наниматель, собственник(и) либо арендатор жилого помещения в многоквартирном доме)

	

	Примечания:

	
	1.Для физических лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются ФИО представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

2. Для юридического лица: полное наименование юридического лица и его место нахождения; для представителя, действующего от имени юридического лица: указываются ФИО представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

	

	Место нахождения нежилого помещения в многоквартирном доме:

	

	(указывается полный адрес)

	

	Собственник(и) нежилого помещения:

	

	

	Прошу разрешить
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

	нежилого помещения, занимаемого на основании
	

	
	(права собственности, договора найма)

	

	согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.
Срок производства ремонтно-строительных работ с «____»____ 20___г. по «____» __________ 20____г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с ______ часов до _________ часов в _______ дни.


	Обязуюсь:

	- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района должностных лиц;

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

Согласие с переустройством и (или) перепланировкой получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «__»_____ г. № _____, 

	

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность
	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.

	Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	

	* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником.

	

	

	Документы представлены
	«
	
	«»
	
	20
	
	г.

	Входящий номер регистрации заявления
	

	Выдана расписка в получении документов
	

	

	Расписку получил
	
	

	
	
	

	(должность)
	
	

	

	
	
	

	(ФИО должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Начальник общего отдела

администрации Псебайского

городского поселения 






       Е.А.Долгополова

ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному регламенту предоставления

  администрацией Псебайского городского поселения

 Мостовского района муниципальной услуги

 «Согласование переустройства и (или) перепланировки

 нежилого помещения в многоквартирном доме»
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого

помещения в многоквартирном доме
	Главе Псебайского городского поселения

Мостовского района



	гр.
	Иванова Ивана Ивановича

	   проживающего (ей) по адресу:

пос. Псебай 

	ул.
	Новая, 22

	тел.
	8988-64-56-888


	Заявление



	Собственника квартиры Иванова Ивана Ивановича

	(указывается наниматель, собственник(и) либо арендатор жилого помещения в многоквартирном доме)
паспорт серии 0305 N 665577, выдан ОУФМС России по Краснодарскому краю в Мостовском районе 26.10.2007 года, код подразделения 232-049, проживающий в пос. Псебай по ул. Новая, дом № 22

	

	Примечания:

	
	1.Для физических лиц указываются: ФИО, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются ФИО представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

2. Для юридического лица: полное наименование юридического лица и его место нахождения; для представителя, действующего от имени юридического лица: указываются ФИО представителя, реквизиты доверенности, которая прикладывается к заявлению.

	

	Место нахождения нежилого помещения в многоквартирном доме:

	Краснодарский край, Мостовский район, пос. Псебай, ул. Новая, дом № 22

	(указывается полный адрес)

	

	Собственник(и) нежилого помещения: Иванов Иван Иванович 

	

	

	Прошу разрешить
	переустройство и перепланировку

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

	нежилого помещения, занимаемого на основании
	

	
	(права собственности, договора найма)

	договора купли-продажи от 11.12.2000 г., свидетельство о государственной регистрации права от 25.12.2000 г.

	согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.
Срок производства ремонтно-строительных работ с «20» августа 2015 г. по « 10 » сентября 2015 г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с 9-00 часов до 17 -00 часов в будние дни.



	Обязуюсь:

	- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района должностных лиц;

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

Согласие с переустройством и (или) перепланировкой получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «__»_____ г. № _____, 

	

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность
	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.

	Подписи лиц, подавших заявление*:

	«
	10
	«»
	августа
	20
	15
	г.
	
	
	
	Иванов И.И.

	(дата)
	
	(подпись заявителя)
	
	(расшифровка подписи)

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	«
	
	«»
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	

	* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником.

	

	

	Документы представлены
	«
	
	«»
	
	20
	
	г.

	Входящий номер регистрации заявления
	

	Выдана расписка в получении документов
	

	

	Расписку получил
	
	

	
	
	

	(должность)
	
	

	

	
	
	

	(ФИО должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Начальник общего отдела

администрации Псебайского

городского поселения 






       Е.А.Долгополова

ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту предоставления

  администрацией Псебайского городского поселения

 Мостовского района муниципальной услуги

 «Согласование переустройства и (или) перепланировки

 нежилого помещения в многоквартирном доме»
Блок-схема
предоставления администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
	Приём МФЦ пакета документов с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и передача документов из МФЦ в администрацию Псебайского городского поселения Мостовского района  - в течение 1 календарного дня


[image: image1]
	Передача документов главой администрации Псебайского городского поселения Мостовского района главному специалисту общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района для подготовки межведомственного запроса- в течении 1 календарного дня 



	Подготовка и направление главным специалистом общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района межведомственного запроса (в случае непредставления документов заявителем по собственной инициативе) - в течение 2 календарных дней


     
                               


                  





                    



Получение администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района документов и (или) информации – в течении 5 календарных дней





Получение администрацией Псебайского городского поселения Мостовского района ответа об отсутствии документов и (или) информации – в течении 5 календарных дней  





Подготовка и направление заявителю уведомления о представлении


документов и (или) информации (при необходимости), проведение


осмотра нежилого помещения (при затрагивании несущих конструкций  жилого дома), представление (непредставление) заявителем документов


и (или) информации - в течение 15 рабочих дней





Направление документов и (или) информации в МВК для принятия       решения - в течение 1 календарного дня





Подготовка проекта постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района – в течении 5 календарных дней 





При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги – подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ – в течении 5 календарных дней 





Согласование проекта постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района – в течении 8 календарных дней с работниками общего отдела администрации Псебайского городского поселения Мостовского района и заместителем главы Псебайского городского поселения Мостовского района – 1 календарный день





Начальник общего отдела


администрации Псебайского


городского поселения 					                       Е.А.Долгополова








Передача постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района в МФЦ для выдачи заявителю- в течении 3 календарных дней 














Регистрация постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района – в течении 1 календарного дня 








Глава Псебайского городского поселения Мостовского района подписывает проект постановления администрации Псебайского городского поселения Мостовского района – в течении 1 календарного дня 








