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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СТАРОМИНСКИЙ РАЙОН 

от   16.06.2016                                                                                           № 612
ст-ца Староминская

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом 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»,   руководствуясь статьей  31     Устава     муниципального     образования    Староминский район,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (прилагается).
2. Управлению по социальным вопросам администрации муниципального образования Староминский район (Черкова) обнародовать настоящее постановление. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, начальника управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район А.Л. Кухтина.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава муниципального образования
Староминский район                                                                                   В.В. Горб
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Староминский район

от 16.06.2016 № 612



Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
I. Общие положения
1.1.
Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1.Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями на оказание муниципальной услуги могут быть физические лица и юридические лица (далее – заявители):

- собственники нежилых помещений или уполномоченное ими лицо на проведение переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме, расположенном на территории муниципального образования Староминский район;

- арендатор нежилых помещений по договору аренды, только в случае, когда он в установленном порядке уполномочен собственником на проведение переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме, расположенном на территории муниципального образования Староминский район или уполномоченное им лицо. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район (далее – Отдел).
1.3.2 Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляют: 

 - Отдел;
 -муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр  по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ). 
1.3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

- по телефонам: 5-71-48(телефон Отдела),4-34-08 (телефон МФЦ);
- на информационных стендах;
- при личном обращении;
- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации муниципального образования Староминский район adm.starominska.ru. и на сайте МФЦ- starmin.e-mfc.ru, с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (на официальном Интернет-сайте: pgu.krasnodar.ru; мобильная версия портала: mpgu.krasnodar.ru);
- на информационном стенде в Отделе, МФЦ;
- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее – Портал).

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела или МФЦ (далее – специалисты) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.
При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменной виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время. 

1.3.5. Сведения о месте нахождения Отдела, МФЦ, а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту, а также на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Староминский район adm.starominska.ru.
1.3.6. Стенды содержат следующую информацию:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги в соответствии с п. 5 ст. 12 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

1.3.7. Информационные материалы, указанные в п.1.3.6. настоящего административного регламента размещаются на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Староминский район. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

1.3.8. Получение заявителем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»

При наличии технических возможностей, использование заявителем Портала обеспечивает:

1)возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

3)возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);

5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме».
2.2. Муниципальную услугу по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме предоставляет Отдел.
При предоставлении муниципальной услуги участвуют:
· Староминский филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Росреестра» по Краснодарскому краю; 

· МФЦ,
· Староминское районное отделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю;

· филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Староминскому району;

· Межрайонная инспекция  ФНС России №12 по Краснодарскому краю в Староминском районе;
· Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края.
Адреса и телефоны указаны в Приложении  №1 к настоящему административному регламенту.
2.3.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее решение о согласовании);

2) решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее решение об отказе).
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляют Отдел и МФЦ. 
Завершение переустройства и (или) перепланировки жилого помещения подтверждается актом межведомственной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения (приложение № 5 к административному регламенту) (пункт 1 статьи 10 Закон Краснодарского края от 15 июля 2005 г. N 896-КЗ "О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края"). Акт межведомственной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения утверждается органом местного самоуправления и направляется заявителю, управляющей и (или) обслуживающей организациям, а также в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости" (пункт 2 статьи 10 Закон Краснодарского края от 15 июля 2005 г. N 896-КЗ "О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края").

2.4. Срок предоставления услуги не более 45 календарных дней со дня предоставления в Отдел заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

2.5.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1. Конституцией Российской Федерации;

2. Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;
3. Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;
4. Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
5. Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Закон).

6. Постановления Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170     «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
7. Закона Краснодарского края от 15.07.2005 № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края»;

2.6.
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих предоставлению заявителем самостоятельно.
Заявление (по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту) о переустройства и (или) перепланировки      нежилого помещения в многоквартирном доме, 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.
К заявлению прикладываются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (при личном обращении);

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается уполномоченный представитель заявителя (1 экземпляр).

3) проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения, подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, имеющей лицензию (подлинник 1 экземпляр);

4) письменное согласие собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения (в случае если заявителем является уполномоченный собственником арендатор (наниматель) нежилого помещения;

5) письменное согласие всех собственников помещений в жилом доме, 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;

Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов. 

Заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы заявителем непосредственно в Отдел или через МФЦ.

С использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) представляются заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить по собственному усмотрению:
1) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (юридических лиц);

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме);

3) технический паспорт переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

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

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- с  заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо.

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.  

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие документов (документа), необходимых для предоставления услуги прилагаемых к заявлению, в соответствии с пунктом 2.6;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства Российской Федерации;
Решение об отказе должно содержать обоснование отказа с обязательной ссылкой на наличие нарушений, дату принятия о таком отказе.

Решение об отказе может быть обжаловано в судебном порядке.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме, выполняется индивидуальными предпринимателями или юридическими лицами, имеющими выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к проведению работ по подготовке проектной документации,  за счёт средств заявителя.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуги.

Предоставление муниципальной услуги - носит заявительный характер и предоставляется бесплатно. 
2.12.Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления данной услуги не должно превышать 15 минут

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

Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме регистрируется в течение 1 дня со дня подачи заявителем заявления. Порядок регистрации заявления описан в пункте 3.4.1. настоящего административного регламента. 
2.14.Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставлении муниципальной услуги:
2.14.1. При входе в помещение Отдела, МФЦ размещаются стенды, содержащую информацию, указанную в пункте 1.3.7.
2.14.2. Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях Отдела и МФЦ с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения,  в том числе  к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Указанные требования изложены в части 1 статьи 15 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ « О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (в редакции Федерального закона № 419-ФЗ). 

2.14.3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-032».

2.14.4. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.14.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой и разовыми стаканчиками.
2.14.6. Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве  и должности.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
· укомплектованность органа власти специалистами и их квалификация;

· техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

· размещение информационных материалов на сайте администрации в сети Интернет, МФЦ;
· размещение информационных материалов на стендах;

· предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги  (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону). Все консультации являются бесплатными;
· достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
2.16.1. Возможность получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг».
2.16.2. Возможность получения и копирования заявителями на официальном сайте администрации и в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.16.3.Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

2.16.4.Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.
Подача заявления в электронном виде с осуществляется с использованием Портала http://www.gosuslugi.ru и http://www.pgu.krasnodar.ru в порядке, установленном постановлением правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года№553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Особенности:
1) заявление и поступившие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа должны быть подписаны электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации;
2) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
3) передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Отдел;

4) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для приема (отказа) в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки заявления направляет заявителю уведомление (на указанный заявителем электронный адрес) о возможности предоставления ( или об отказе) в предоставлении муниципальной услуги,   с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

5) уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

6) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги;

7) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;

8) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;

9) принятое заявление, направленное в электронном виде распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рассмотрения.
III. 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. Административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

2) направление межведомственных запросов;
3) рассмотрение пакета документов для выдачи акта, либо оформления отказа в выдаче;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема описания  муниципальной  услуги.

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

3.3. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в Отдел заявления с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в том числе в электронном виде.

При личном обращении специалист Отдела: 

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.8, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложению № 2 к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента;

- при установлении фактов, указанных в пункте 2.9, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков.
- сличает копии документов с их оригиналами, после чего выполняет            на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, либо проставляет штамп «Копия верна», затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов с проставлением входящего регистрационного номера и даты поступления документов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке).
Специалист Отдела в журнале    регистрации заявлений  делает запись о приеме документов.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

1) выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их перечня и даты их получения;

2) отказ в приеме документов с указанием причины отказа;
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15минут с момента поступления (заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено специалиста Отдела при личном обращении в Отдел. 

3.4. Направление межведомственных запросов.   

Основанием для начала процедуры является принятый от заявителя заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист Отдела осуществляет следующие действия:

- выявляет отсутствие  документов, которые  в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно;

- подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о представлении документов и информации, необходимых для предоставления услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в день регистрации заявления;  

- получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих дней;

- формирует пакет документов для рассмотрения заявления заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры по направлению межведомственных запросов является сформированный пакет документов для рассмотрения в Отделе.

Максимальный срок исполнения административной процедуры –  7 (семь) дней с даты  регистрации заявления). 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Отдела, ответственного за направление межведомственных запросов. Специалист Отдела несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов с помощью межведомственных запросов.  

3.5. Рассмотрение пакета документов для выдачи акта, либо оформления отказа в выдаче;

Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:

Рассмотрение документов начальником Отдела и направление их ответственным специалистам Отдела для дальнейшей работы в течение дня.

Рассмотрение документов производится:

- на полноту предоставленных документов заявителем, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- на полноту представленных документов, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

- на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.9 настоящего регламента.
- на предмет установления предоставленного проекта переустройства и (или) перепланировки соответствия требованиям  государственных стандартов системы проектной документации для строительства (СПДС), а также государственных стандартов единой системы конструкторской документации (ЕСКД) и иных действующих технических документов, а также правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда, правил пожарной безопасности и санитарных правил и норм (далее - действующих технических и нормативных документов);
По результатам рассмотрения представленных документов должностное лицо Отдела  готовит  рекомендации Главе для принятия одного из следующих решений:

1) о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме;

2)  об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме принимает Глава.
Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме оформляется по форме (приложение № 4 к настоящему регламенту).
Срок исполнения административной процедуры составляет не более 39 дней.
В течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия Решения об отказе или Решения о согласовании, специалист Отдела регистрирует принятые Решения и в этот же день направляет их в МФЦ для выдачи заявителю (при обращении заявителя в МФЦ), если иной способ его получения не указан заявителем, или в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации документов сообщает заявителю (при обращении заявителя в Отдел) по телефону о выполнении муниципальной услуги, но не позднее 3 (трех) дней со дня принятия Решения о согласовании или об отказе, при неявке заявителя, направляет его по адресу указанному в заявлении заказным письмом, если иной способ его получения не указан заявителем.

 Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Отдела, ответственного за рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя.

3.6. Выдача или направление по адресу указанному в заявлении                          результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги. 
Специалист  Отдела (при обращении в Отдел):

1)извещает заявителя по телефону о получении результата                                предоставления муниципальной услуги;

2)при выдаче документов специалист Отдела - при предоставлении               заявителем расписки в получении документов:

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его             представителя;

- проверяет наличие соответствующих полномочий на получение результата муниципальной услуги;

- делает отметку на расписке в получении документов;

- выдает или направляет по адресу указанному в заявлении результат              исполнения муниципальной услуги.

 Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Отдела, ответственного за выдачу документов. 

3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МФЦ осуществляются бесплатно. 

МФЦ осуществляют:

1.Прием и регистрацию заявления от заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
2.Выдача Решения о согласовании  или Решения об отказе в согласовании с указанием причины.

Описание административных процедур.

 3.7.1.Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления» в МФЦ:

а) Основанием для начала административной процедуры, является личное обращение заявителя (его представителя) в
МФЦ с комплектом документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента, необходимых для получения муниципальной услуги и подача заявления по форме согласно Приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

- прием и регистрация заявления сотрудником МФЦ, передача его в Отдел.

 Специалист МФЦ, осуществляющий прием заявления и документов:
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 наличие документов, указанных в п. 2.6. настоящего административного регламента;

 3)проверяет  соответствие  представленных документов установленным требованиям, удостоверясь в том, что:
-документы   в   установленных   законодательством   случаях   нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-тексты документов написаны разборчиво;
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;
-в  документах нет подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных  не оговоренных в них исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4)при установлении несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

5)при соответствии документов указанным требованиям снимает копии с предоставленных оригиналов и заверяет копии своей росписью.
6)при соответствии документов указанным требованиям оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в двух экземплярах, в которой указываются:
· дата представления документов;
· перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

· количество   экземпляров    каждого    из   представленных   документов (подлинных экземпляров и их копий);

· максимальный срок оказания муниципальной услуги;
· фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;
· иные данные;
7) МФЦ передает заявителю первый экземпляр расписки, второй экземпляр остается в МФЦ.

При реализации своих обязанностей должностное лицо МФЦ не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим административным регламентом.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:
· о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявление с документами регистрируется в электронной системе документооборота МФЦ. Ответственность за достоверность записей в данной системе документооборота несет должностное лицо МФЦ.

Срок регистрации заявления составляет 15 мин.

Принятые заявление и документы для предоставления муниципальной услуги направляется МФЦ в администрацию муниципального образования Староминский район, непосредственно должностному лицу Отдела, ответственному за исполнение муниципальной услуги, для их регистрации в книге регистрации заявлений.

Общий срок административной процедуры 2 дня. 

г) критерий принятия решения: наличие заявления.

д) результат административной процедуры:

- прием и регистрация заявления в реестре регистрации заявлений.

е)способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- запись в реестре регистрации заявлений.

3.7.2. Описание административной процедуры «Выдача Решения о согласовании или Решения об отказе в согласовании» в МФЦ:

а) Основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленного и подписанного Решения о согласовании или Решения об отказе в выдаче. 

 Специалист Отдела направляет в МФЦ (через курьера МФЦ)  готовые документы непосредственно должностному лицу МФЦ,  ответственному за выдачу  документов. 
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист МФЦ, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

в) содержание каждого административного действия специалиста, ответственного за выполнение работ по выдаче, входящего в состав административной процедуры.

Специалист МФЦ извещает по телефону или по почте (если нет телефона) заявителя о необходимости получить документы лично в руки. Решение о согласовании или об отказе в согласовании выдается заявителю или его представителю лично под расписку либо направляется заказным письмом с уведомлением в течение 10 рабочих дней  со дня получения заявления.

При выдаче документов заявителю специалист 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)Заявитель или его доверенное лицо получает Решение о согласовании или об отказе с указанием причины отказа.
3)Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе в Решении о согласовании или об отказе.
4)Заявитель или его доверенное лицо расписываются во втором  экземпляре расписки.

Общий срок административной процедуры 2 дня. 

г) критерий принятия решения: наличие подготовленных и подписанных документов.

д) результат административной процедуры:

- выдача Решения о согласовании;

- выдача Решения об отказе с указанием причины.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе в Решения о согласовании или об отказе и личной подписью  во втором экземпляре расписке.

3.8.Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Описание административных процедур.

 3.8.1. Описание административной процедуры «Прием, регистрация  и рассмотрение заявления»:

а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача заявления и поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»   (www.gosuslugi.ru) и на официальный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в порядке, установленном постановлением правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года№553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист Отдела, в должностные обязанности которого в соответствии с его должностными инструкциями входит выполнение соответствующих функций.

 в)содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

Описание административной процедуры «Прием, регистрация и рассмотрение заявления»: 
- сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Отделе;
-документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистами администрации, ответственными за прием документов. Исполнители, ответственные за прием документов, распечатывают документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, на бумажный носитель.

-далее документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поступившие в форме электронного документа, подлежат регистрации и направлению специалисту в порядке, установленном настоящим административным регламентом.
-при обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, заявления и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 « О видах электронной подписи, использование которых допускаются при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

-при обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной квалификационной электронной подписи, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, перечень классов средств электронной подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом ФСБ России от 27 декабря 2011 года № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра».   

- документы рассматриваются специалистом;

- в случае некорректного предоставления сведений или отсутствия необходимых документов, заявителю отправляется уведомление об отказе в предоставлении услуги с разъяснениями с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

-  уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

- в случае если заявление и документы поданы в форме электронных документов в форме электронных документов и подписаны электронной подписью, решение о приеме или отказе заявления и документов принимается в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

- в случае если заявление и документы не подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, заявителю или его представителю в форме электронного документа направляется уведомление о возможности предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа (срок принятия решения – 5 рабочих дней), а также направляется уведомление о приеме заявления, в котором указывается график приема заявителя или его представителя.
Уведомление о приеме заявления направляется с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы в форме электронных документов.

Днем обращения в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов считается дата регистрации в Отделе заявления и документов, подписанных электронной подписью или подписанных лично заявителем, если документы не подписаны электронной подписью. 

Общий срок административной процедуры 5 дней. 

г) критерий принятия решения: наличие заявления.

д) результат административной процедуры:

-прием и регистрация заявления в журнале учета заявлений.

е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

- запись в журнале регистрации заявлений.
3.8.2. Далее документы,  поступившие в форме электронного документа, зарегистрированные в журнале учета заявлений, направляются специалисту Отдела в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Направление межведомственных запросов, рассмотрение пакета документов для выдачи акта, либо оформления отказа в выдаче, выдача или направление по адресу указанному в заявлении  результата предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно пунктам 3.4, 3.5, 3.6 настоящего административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль      за       предоставлением      муниципальной      услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, осуществляется  начальником отдела архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки проводиться заместителем главы муниципального образования, начальником управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район, курирующим Отдел.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

4.2.1. В ходе плановых и внеплановых проверок:

-проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

-проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

-выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.
III. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,

муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальной услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа 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 муниципального образования Староминский район;

6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Староминский район;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица от исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru, «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальный сайт муниципального образования Староминский район, расположенный по адресу http://adm.starominska.ru/, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.3.1.Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Отдела, должностных лиц Отдела, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

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

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу уполномоченному на ее рассмотрение должностному лицу и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы уполномоченным на ее рассмотрение лицом.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы лицо, уполномоченное на ее рассмотрение, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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.
5.10. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
Начальник отдела архитектуры и градостроительства

управления по вопросам архитектуры 

администрации муниципального образования

Староминский район                 




         С.Н. Романенко
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

по предоставлению 

муниципальной услуги:

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
Сведения 

об уполномоченном органе, имеющем право на выдачу актов освидетельствования проведения работ по строительству(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Часы приема
	Номера телефонов для справок,

	Адреса электронной почты для справок, веб-сайт

	1.
	Староминский филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю


	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. 
Коммунаров, 86
	Понедельник, вторник, среда, четверг - 8.00-17.00,перерыв 12.30-13.30

Пятница, суббота-8.00-16.00,перерыв

12.30-13.30
	тел.:(86153)
5-61-63
	fgu23@u23.kadastr.ru

	2.
	Отдел архитектуры и градостроительства управления по вопросам архитектуры администрации муниципального образования Староминский район
	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Красная, 15


	Вторник- 9.00-12.00

Четверг-13.00-16.00


	тел.:(86153)5-71-48

факс: (86153)5-71-48

	Stm-muuag@mail.ru
adm.starominska.ru

	3.
	Муниципальное казенное учреждение «Староминский районный многофункциональный центр  по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Коммунаров, 86


	Понедельник, вторник, четверг - 8.00-17.00,перерыв 12.30-13.30

Среда-8.00-20.00,перерыв 12.30-13.30

Пятница-8.00-16.00,перерыв 12.30-13.30

Суббота-8.00-12.00.


	тел.:(86153) 
4-34-08 

	starmin.e-mfc.ru.

	4.
	Староминское районное отделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю
	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Кольцовская,

35


	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

-9.00-18.00

	Тел: .:(86153) 
4-14-14
	Сайт:http://www.bti.su/starominskaya.html

	5.
	филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Староминскому району
	353600 Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Красная,3Б


	Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

-8.30-16.30, перерыв-12.00-13-00

	Тел:8(86153) 5- 92-01, 5-73-89

	· Сайт: kubbti.ru


	6.
	Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края
	350063,

г. Краснодар, ул. Красноармейская,16, каб. №2 
	Понедельник, вторник, среда, четверг, 

-9.00-18.00, пятница 9.00-17.00, перерыв-13.00-13.50.

	Тел. 8(861)268-32-23
	uorn@krasnodar.ru

	7.
	Межрайонная инспекция  ФНС России №12 по Краснодарскому краю в Староминском районе
	353600,

Краснодарский край, Староминский район, ст. Староминская, ул. Кольцовская,26

	Понедельник, среда 9.00-18.00
Вторник, четверг

8.00-19.00

Пятница 9.00-16.45

Перерыв

13.00-14.00


	Тел:8(86153) 5-77-73

	Сайт: nalog.ruwww. ›rn23/ifns/imns23_40/ 




ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к административному 

регламенту по предоставлению муниципальной услуги:

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
В администрацию муниципального

образования  Староминский район

З А Я В Л Е Н И Е

о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения в многоквартирном жилом доме

от……………………………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………

                 нежилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, если ни один из 

………………………………………………………………………………………

                собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

Примечание.  Для физических лиц указывается: 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 указывается: 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.


Местонахождение нежилого помещения:________________________ _________

                                                                         ( указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

       муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира, подъезд, этаж )

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Собственник (и) нежилого помещения в многоквартирном жилом доме:_______________________________________________________________

 Прошу разрешить __________________________________________________


( переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку)

нежилого помещения в многоквартирном жилом доме, занимаемого на основании __________________________________________________________


( права собственность, договора найма, договора аренды- нужное указать.)

__________________________________________________________________

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме.

Срок производства ремонтно-строительных работ с     «__»________201_г.

По «___»_________ 201_г.

        Режим производства ремонтно-строительных работ с ____ по______

Часов в ____________________ дни.

        Обязуюсь: 

            осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией );
            обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
            осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
            Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя нежилого помещения по договору социального найма    от «___»  __________           

 № _______ :

	№

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.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1)________________________________________________________________

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

__________________________________________________________________

       перепланируемое нежилое помещение в многоквартирном жилом доме ( с отметкой : подлинник или нотариально заверенная копия )

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 (представляется в случаях, если такое нежилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на ______ листах.

5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения, на _______ листах (при необходимости);

6) иные документы:_________________________________________________


( доверенности, выписки из уставов и др.)

__________________________________________________________________

Подписи лиц подавших заявление*:

«___»____________ 20__г.________________  _______________________


(подпись заявителя)                 (расшифровка подписи)

«___» ___________20__г. ________________    ______________________

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)

Начальник отдела архитектуры и градостроительства 

управления по вопросам архитектуры администрации

муниципального образования 

Староминский район                                                                          С.Н. Романенко
ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту

по предоставлению 

муниципальной услуги:

«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
«БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги: Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме
	1.
	
	Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов в Отдел либо МФЦ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	При отсутствии замечаний к содержанию и оформлению документов
	
	При наличии замечаний к содержанию и оформлению документов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	Выдача расписки в получении документов и передача документов в Отдел (в случае поступления заявления в МФЦ)
	
	Информирование заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и мерах по их устранению

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	Регистрация заявления
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя; 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	При отсутствии оснований 

для отказа в подготовке Решения о согласовании
	
	При наличии оснований 

для отказа в подготовке Решения о согласовании
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	Составление Решения о согласовании
	
	Подготовка отказа в выдаче Решения о согласовании
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	Регистрация Решения о согласовании 
	
	Регистрация отказа в выдаче Решения
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	Передача Решения о согласовании или отказа в выдаче Решения из Отдела в МФЦ (в случае поступления заявления в МФЦ)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	Выдача заявителю Решения о согласовании или отказа в выдаче
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства и (или)

перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме


(Бланк органа,

 осуществляющего

 согласование)

Решение

о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме

В связи с обращением____________________________________________

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

________________________________________________________________

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку нежилого                    ──────────────────────────────────   

                                 (ненужное зачеркнуть)

помещения в многоквартирном жилом доме по адресу:________________________________________________________

                                    занимаемых (принадлежащих)

_______________________________________________________________, 

на основании: ________________________________________________

             (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

________________________________________________________________

переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение в многоквартирном доме)

________________________________________________, по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

     1. Дать согласие на _______________________________________

                         (переустройство, перепланировку,

_______________________нежилых помещений в многоквартирном доме 
- нужное указать)  

в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
     2. Установить*:

срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______20_ г. по "__" __________ 20_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _____по       ____часов в _______________________ дни.

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

     3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения в многоквартирном доме 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 в многоквартирном доме)

     4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку

выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме в установленном порядке.
     5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении

переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме 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: "__" ________ 201_г. __________________      

	Подпись заявителя или 

уполномоченного лица         заявителей) 


	Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по согласованию переустройства и (или)

перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме



АКТ

межведомственной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилых  помещений в многоквартирном доме
     «___»____________ 20____ г.                                                                     

Приемочная комиссия в составе:

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность

	Ф.И.О.
	должность


Представитель заказчика (застройщика)  ________________________________                                                    



                                                        (Ф.И.О.)

Представитель подрядчика (исполнителя) _______________________________

                                                   



      (Ф.И.О.)

Руководствуясь действующими нормами Российской Федерации и    Краснодарского края

УСТАНОВИЛА:

   
1. Заказчиком (застройщиком) 

__________________________________________________________________

предъявлен к приемке в эксплуатацию 

__________________________________________________________________

                                       (наименование объекта недвижимости)

по адресу: ___________________________________________________________

2. Работы по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения в многоквартирном доме выполнены на основании 

________________________________________________________________
от «______» _________________20__ г.    № _________ «_________________»

3.  Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлялись __________________________________________________________________

(собственными силами, с привлечением подрядной организации, (наименование подрядной организации))
по проектной документации, разработанной 

__________________________________________________________________,

(наименование проектной организации)

4. Предъявленный к приемке объект 

__________________________________________________________________

(наименование объекта недвижимости)

имеет следующие показатели:

	Наименование                  
	Ед.      
измерения
	По проекту
	Фактически  

	общая площадь нежилого помещения      
	
	
	

	количество этажей          
	
	
	

	строительный объем
	
	
	


          5.Выводы комиссии:

- фактически выполненные конструктивные элементы предъявленного объекта недвижимости, санитарно-технические, электротехнические и слаботочные устройства, наружные коммуникации, благоустройство и озеленение территории соответствуют проекту и предъявленной документации.

- предъявленный заказчиком (застройщиком) объект недвижимости пригоден к эксплуатации в качестве __________________________________.

Подписи членов комиссии

Председатель комиссии: Ф.И.О.              ______________________ 
	Ф.И.О.             ________________________
                                            (подпись)

	Ф.И.О.             ________________________
                      (подпись)

	Ф.И.О.             ________________________
                                                      (подпись)

	Ф.И.О.             ________________________
                                                       (подпись)


                                                                           
        (подпись)

Члены комиссии:

Начальник отдела архитектуры и градостроительства 

управления по вопросам архитектуры администрации

муниципального образования 

Староминский район                                                                          С.Н. Романенко
















































(заполняется в случае получения решения лично�
�
 








