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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОБЕРЕЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                от 23.06.2014                                                                                  №94_                                             

поселок Новоберезанский

 Об утверждении административного регламента 

администрации Новоберезанского сельского поселения 

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

В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрацией Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (приложение).

2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах Новоберезанского сельского поселения Кореновского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

Глава
Новоберезанского сельского поселения

Кореновского района                                                                       В.В. Шевченко

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации

Новоберезанского сельского поселения Кореновского района

от 23.06.2014 №94 

Об утверждении административного регламента 

администрации Новоберезанского сельского поселения 

Кореновского района «Согласование переустройства 

и (или) перепланировки нежилого 

помещения в многоквартирном доме»
Проект подготовлен и внесен:

Ведущий специалист общего отдела

администрации Новоберезанского сельского 

поселения Кореновского района                                                               С.И.Булан 

Проект согласован:

Заместитель главы 

Новоберезанского сельского поселения  

Кореновского района 






        П.С.Тыртычный

Ведущий специалист общего отдела

администрации Новоберезанского сельского

поселения Кореновского района                                                             В.Ю.Зленко

Делопроизводитель общего отдела

администрации Новоберезанского сельского 

поселения Кореновского района                                                    С.В.Маляревская 

                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Новоберезанского сельского поселения

Кореновского района

от 23.06.2014 №94
Административный регламент
администрации Новоберезанского сельского поселения

Кореновского района о предоставлении муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки
нежилого помещения в многоквартирном доме»
1. Общее положение
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Согласование  переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (далее - муниципальная услуга), защиты прав участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент утверждается постановлением администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района.
1.3. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме принимается на межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района (далее – комиссия).
1.4. Ответственным за организацию деятельности комиссии и подготовку необходимой для оказания муниципальной услуги документации является уполномоченное лицо администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района
1.5. Администрация Новоберезанского сельского поселения Кореновского района располагается по адресу: 353156, Краснодарский край, Кореновский  район, поселок Новоберезанский, улица Пионерская, 9,
1) телефон: 8(86142)5-20-98,

2) официальный сайт администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет: www.novoberezanskoe.ru, адрес электронной почты:  novoberezansk-sp@mail.ru,
3) график (режим) работы:

	Понедельник
	09.00 – 17.12 (перерыв 13.00-13.45)



	Вторник
	09.00 – 17.12 (перерыв 13.00-13.45)



	Среда
	09.00 – 17.12 (перерыв 13.00-13.45)



	Четверг
	09.00 – 17.12 (перерыв 13.00-13.45)



	Пятница
	09.00 – 17.12 (перерыв 13.00-13.45)




суббота, воскресенье — выходные дни.
1.6. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, сообщается по контактному телефону.
Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
1) посредством личного обращения;
2) по контактному телефону;
3) посредством письменных обращений по почте.
1.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
1.8. Заявителями могут быть юридические или физические лица, являющиеся собственниками помещения, или уполномоченные ими лица в установленном порядке.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме».
2.2. Администрация Новоберезанского сельского поселения Кореновского района - орган, предоставляющий муниципальную услугу «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме».
2.3. Результатом предоставления муниципальной услугой является решение о согласовании перепланировки (или) переустройства нежилого помещения либо решение об отказе согласовании перепланировки (или) переустройства нежилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 45 календарных дней со дня принятия заявления с приложенными документами.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Жилищный кодекс Российской Федерации;
4) Федеральный закон от 25 июня 2002 года № 73–ФЗ «Об объектах 
культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
5) 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»;
6) Устав Новоберезанского сельского поселения Кореновского района;
7) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
8) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.6. Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке (приложение № 1 к административному регламенту);
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение (подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии);
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;
5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на предоставление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);
6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками.
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставление заявителем документов, определенных пунктом
2.6 настоящего административного регламента;
2) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:
2.9.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.9.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не превышает 15 минут.
2.10. Регистрация заявления с приложенными документами заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления.
2.11. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
2.11.1. Информация о графике (режиме) работы размещается в здании администрации на месте, доступном для обзора посетителей.
2.11.2. Прием заявителей (их представителей) осуществляется, как правило, в специально оборудованных помещениях (кабинетах).
2.11.3. Рабочее место должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером.
2.11.4. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
2.11.5. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
2.11.6. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.11.7. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.12.1. Критерии оценки доступности:
- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (о содержании услуги, о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);
- комфортность организации процесса получения муниципальной услуги.
2.12.2. Критерии оценки качества конечного результата муниципальной услуги:
- время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность, соответствие стандарту и запросам заявителей);
- качество содержания конечного результата муниципальной услуги (соответствие стандарту и запросам заявителей).
2.13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.13.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги представляется:
- по телефону непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.13.2. Для обеспечения информирования о предоставлении муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- почтовый адрес;
- адрес официального интернет-сайта Администрации;
- номера телефонов должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- график (режим) работы администрации;
- график (режим) работы должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
- график приема заявителей (их представителей) должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
- перечень оснований, при наличии которых предоставление муниципальной услуги не осуществляется;
- порядок обжалования решений органов, действий или бездействия их должностных лиц;
- перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки, выполнение административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги, является подача заявления (приложение № 1 к административному регламенту) с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
3.2. Заявление и приложенные к нему необходимые документы подаются в приемное время, указанное в п. 1.5 настоящего административного регламента ответственному за выполнение работ по организации деятельности комиссии и подготовку документации, необходимой для оказания муниципальной услуги, который является секретарём комиссии (далее – секретарь комиссии).
3.3. Секретарь комиссии знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям, удостоверяясь, что:
а) документы заверены соответствующим образом;
б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;
в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;
г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
д) документы не исполнены карандашом;
е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
ж) не истек срок действия представленного документа.
После проверки, если документы в соответствии установленным требованиям, секретарь комиссии вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления:
- порядковый номер записи;
- дату приема;
- данные о заявителе;
- цель обращения заявителя.
Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и наименовании документов.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
3.4. В порядке делопроизводства документы регистрируются и направляются на рассмотрение комиссии.
Максимальный срок выполнения действия – 14 дней.
3.5. Во время заседания секретарь комиссии ведёт протокол, который подписывается всеми присутствующими членами комиссии.
Протокол комиссии утверждается постановлением администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района в течение 5 рабочих дней со дня заседания комиссии.
3.6. Подписанное постановление Администрации, поступает в общий отдел Администрации для регистрации, тиражирования, рассылки и хранения. Копия постановления передается сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.7. Секретарь комиссии готовит проект принятого решения комиссии и передает председателю комиссии на подпись.
Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.
3.8. Секретарь комиссии выдаёт заявителю под роспись или направляет по почте два экземпляра решения.
3.9. Завершение перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии.
Прием завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, расположенного в жилом доме, являющемся памятником архитектуры, истории или культуры, осуществляется межведомственной комиссией совместно с представителями органа исполнительной власти Краснодарского края, специально уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия.
3.10. По окончании ремонтно-строительных работ заявитель обязан подать в Администрацию заявление о завершении ремонтно-строительных работ по перепланировке и (или) переустройству до истечения указанного в решении комиссии срока.
К заявлению прилагается акт на скрытые работы по гидроизоляции пола в случае ее нарушения при перепланировки и (или) переустройству санузлах, а
также при вновь устраиваемых санузлах. Акт выдается специализированной организацией, проводившей эти работы.
К заявлению прилагается акт на скрытые работы по монтажу или демонтажу электропроводки, если эти работы предусматривались проектом. Акт выдается специализированной организацией, проводившей эти работы.
3.11. В случае, если заявитель по каким-либо причинам не завершает перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в решении срок, то он может продлить действие решения, подав соответствующее заявление в орган местного самоуправления.
3.12. После осмотра перепланированного и (или) переустроенного помещения приемочной комиссии секретарь выдает акт приема выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения, утвержденный постановлением администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, в течение пятнадцати рабочих дней.
3.13. Секретарь комиссии выдаёт заявителю или уполномоченному лицу под роспись четыре экземпляра акта ввода в эксплуатацию и четыре экземпляра постановления об утверждении данного акта.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий плановый контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется администрацией Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, постоянно в процессе проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2. Текущий внеплановый контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом, уполномоченным на то главой Новоберезанского сельского поселения Кореновского района. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или исполнение отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании действующих нормативно правовых актов или запросов правоохранительных органов.
Результаты проверки оформляются в виде Акта проверки, в котором отмечаются результат проверки.
Акт проверки подписывается всеми участниками проверки и руководителем проверяемого управления, ответственного за выдачу разрешительных документов.
4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Новоберезанского сельского поселения Кореновского района
5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего:
- в вышестоящие органы;
- вышестоящему должностному лицу.
5.2. В досудебном порядке потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы Новоберезанского сельского поселения Кореновского района по почте, электронной почте.
5.3. Жалоба на действие (бездействие) сотрудников Администрации при приеме-выдаче документов подается на имя главы Новоберезанского сельского поселения Кореновского района
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.
5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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) контактно
го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Дополнительно указываются:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
- требования о признании не законным действия (бездействия);
- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления муниципальной услуги считает необходимым сообщить.
5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
5.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления муниципальной услуги.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист администрации принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.12. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а так же о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в течение 7 дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.14. Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение о недопустимости злоупотребления правом.
5.15. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.16. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не проводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись также в администрацию. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.17. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.18. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию.
5.19. Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава
Новоберезанского сельского поселения

Кореновского района                                                                       В.В. Шевченко

Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Согласование переустройства и
(или) перепланировки нежилого
помещения в многоквартирном доме
Заявление
о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения
В (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
Заявление о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения от (указывается арендатор, либо собственник нежилого помещения, либо собственники нежилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы).

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. Место нахождения нежилого помещения: (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) Собственник(и) нежилого помещения:
Заявление
       Прошу разрешить (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку нужное указать) нежилого помещения, занимаемого на основании (права собственности, договора аренды – нужное указать) согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
Срок 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 жилого помещения по договору социального найма от «____»_________20__г.
	
№
п/п
	
Фамилия, имя, отчество
	
Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	
Подпись *
	
Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	
1
	
2
	
3
	
4
	
5

	
	

	

	

	


	
	

	

	

	


	
	

	

	

	



К заявлению прилагаются следующие документы:
1) (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры);
5) иные документы: (доверенности, выписки из уставов и др.) Подписи лиц, подавших заявление
_________________          «____»_________20__г.             ________________

(подпись заявителя)                                                (дата)                                        (расшифровка подписи заявителя)
 При пользовании нежилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании нежилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
Документы представлены на приеме «____»_________20__г.
Входящий номер регистрации заявления 
Выдана расписка в получении документов «____»_________20__г.

Расписку получил 

_________________          «____»_________20__г.             ________________

(подпись заявителя)                                                (дата)                                        (расшифровка подписи заявителя)
_________________          «____»_________20__г.             ________________

(подпись Ф.И.О. должностного                  (дата)                                                             (подпись)

 лица, принявшего заявление)      
Приложение № 2

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Согласование переустройства и
(или) перепланировки нежилого
                                                                       помещения в многоквартирном доме
ФОРМА
документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения
(Бланк органа, осуществляющего согласование)
РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения
В связи с обращением (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) о намерении провести переустройство и (или) перепланировку нежилых помещений (ненужное зачеркнуть) по адресу:
____________________________________________________________________
на основании: (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение) по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать) нежилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).
2. Установить:
срок производства ремонтно-строительных работ с «____»_________20__г. по «____»_________20__г.
режим производства ремонтно-строительных работ с «____» по «____» часов в дни.
3. Обязать заявителя:
1) до начала выполнения перепланировки и переустройства заключить договор на ведение технического надзора за производством работ с лицами, имеющими соответствующие лицензии;
2) выполнить перепланировку и переустройство помещения в соответствии с утвержденной проектной документацией;
3) после подписания акта приемочной комиссии обратиться в организацию по технической инвентаризации и учету объектов недвижимого имущества для внесения соответствующих изменений в технический паспорт помещения и зарегистрировать их в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
4) после подписания акта приемочной комиссии при необходимости внести соответствующие изменения в договоры на предоставление жилищно-коммунальных услуг.
4. Межведомственной комиссии по приему выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения в многоквартирном доме на территории Новоберезанского сельского поселения Кореновского района:
1) организовать комиссионную приемку выполненных работ с оформлением соответствующего акта, подтверждающего завершение переустройства и перепланировки нежилого помещения;
2) направить акт приемочной комиссии в организацию по технической инвентаризации и учету объектов недвижимого имущества для внесения соответствующих изменений в технический паспорт нежилого помещения.
5. 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: _________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителей)

(заполняется в случае получения решения лично)
Решение направлено в адрес заявителя(ей) «___»_________20___г.
(заполняется в случае направления решения по почте)
(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)
Приложение № 3

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Согласование переустройства и
(или) перепланировки нежилого
                                                                       помещения в многоквартирном доме
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
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	Проверка предоставленных
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	Оформление решения о согласовании перепланировки и(или) переустройства нежилого помещения.
	
	Оформление решения об отказе согласования перепланировки и(или) переустройства нежилого помещения



	Выдача решения о согласовании перепланировки и(или) переустройства нежилого помещения
	
	Выдача решения об отказе согласования перепланировки и(или) переустройства нежилого помещения


*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.

