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АДМИНИСТРАЦИЯ ХАДЫЖЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 01.12.2015г.                                                                                       № 529 
г.Хадыженск
Об утверждении административного регламента
администрации Хадыженского городского поселения
Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»                                                                                           
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным Законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Хадыженского городского поселения Апшеронского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» (прилагается). 
2. Главному специалисту отдела организационно-кадровой работы администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района (Варельджан) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.
3. Постановление администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района от 11 сентября 2015 года № 406 «Согласование или отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» считать утратившим силу.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Хадыженского городского поселения Апшеронского района Е.В.Исхакову. 

5. Постановление вступает в силу со дня официального обнародования.
Глава Хадыженского 

городского поселения Апшеронского района                                Ф. В. Кравцов

                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации                                        Хадыженского городского поселения

Апшеронского района                                                                      от  01.12.2015г.    №  529
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского 

района по предоставлению муниципальной услуги 
«Согласование переустройства и (или) перепланировки

нежилого помещения в многоквартирном доме»    
1. Общие положения

       1.1. Административный регламент Хадыженского городского поселения Апшеронского района (далее - административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района, а также взаимодействия с другими органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги устанавливает порядок приемки в эксплуатацию помещения после проведения переустройства, и (или) перепланировки. 

        В административном регламенте используются следующие основные понятия и термины:

- многоквартирный жилой дом (далее - жилой дом) - индивидуально определенное жилое здание (жилой дом, в том числе общежитие), включающее две или более изолированные квартиры (комнаты), а также нежилые помещения;

- нежилое помещение в жилом доме (далее - нежилое помещение) - структурно обособленная часть жилого здания, ограниченная перегородками, капитальными стенами, перекрытиями и другими ограждающими конструкциями и оборудованная в соответствии со строительными нормами и правилами для использования по определенному и не противоречащему законодательству назначению, не связанному с непосредственным проживанием граждан;

- переустройство нежилого помещения - замена, демонтаж, перенос существующих и (или) установка дополнительных инженерных сетей, санитарно-технического, электрического, газового или другого оборудования, ограждающих конструкций балконов и лоджий, а также переоборудование вентиляционных каналов и дымоходов;

- перепланировка нежилого помещения - комплекс строительно-планировочных мероприятий, связанных с изменением конфигурации и (или) планировочной структуры нежилого помещения с сохранением или изменением его функционального назначения, в том числе устройство, перенос или разборка перегородок, устройство, перенос или закрытие дверных, оконных и иных проемов, изменение площади балконов, лоджий, веранд и террас.

- межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда - комиссия при исполнительном органе местного самоуправления, создаваемая по решению главы местного самоуправления, для оперативного решения вопросов использования жилищного фонда;

- заявитель - физическое или юридическое лицо (собственник или уполномоченное собственником лицо), выступающее инициатором проведения мероприятий (работ) по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения.
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение
муниципальной услуги
        Заявителями являются  юридические,  физические лицами или их представители с надлежаще оформленными полномочиями. 

       Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования и предоставления
муниципальной услуги
        1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

-личного обращения;

-письменного обращения, в том числе посредством электронной почты в сети Интернет;

-обращения по телефону.

       1.3.2.Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- о правовых актах, принятых по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- об обязательных требованиях, установленных для предоставления муниципальной услуги;

- о необходимых для предоставления муниципальной услуги документах;

- по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о результатах проверки соответствия представленных документов установленным требованиям;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и отдельных процедур.
Режим работы  МКУ «МФЦ»:

	Понедельник
	09.00 - 18.00

	Вторник 
	09.00  - 18.00

	Среда
	09.00 - 18.00

	Четверг
	09.00 - 18.00

	Пятница
	09.00 - 18.00


 Суббота,  воскресенье         
    выходной             

        Режим работы администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района:

	Понедельник
	09.00 - 18.00

	Вторник 
	09.00  - 18.00


	Среда
	09.00 - 18.00

	Четверг
	09.00 - 18.00

	Пятница
	09.00 - 17.00


 Суббота, воскресенье         
    выходной

       1.3.3.Информирование посредством личного приема заявителей осуществляется сотрудниками  муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению  государственных и муниципальных услуг Апшеронского района»  (далее – МКУ «МФЦ»), расположенного по адресу: город Хадыженск, улица Школьная, 33, сотрудниками администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района. 

Приём заявлений о предоставлении муниципальной услуги, копирование и сканирование документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг, ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также иным вопросам, связанным с предоставлением услуг МКУ «МФЦ»,осуществляется бесплатно.

        1.3.4. Информирование посредством обращения по телефону осуществляется МКУ «МФЦ» по телефону: (86152) 2-98-00, в администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района: (86152) 4-16-01.

       При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

        1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района в сети Интернет по электронному адресу: www. hadadmin.apsheronsk.com и на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте МКУ «МФЦ» в сети Интернет по электронному адресу:www.apsheronsk-mfc.ru в помещении МКУ «МФЦ», а также сотрудниками МКУ «МФЦ» по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приёме.

        1.3.6. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается информация:

- о перечне муниципальных услуг, предоставление которых организовано МФ; 

- о порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и способах их получения заявителем; 

-о сроке предоставления муниципальной услуги; размерах государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении муниципальной услуги, порядке их платы;

-о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги работников МФЦ за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

- о порядке возмещения вреда, причинённого заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо исполнения МФЦ или его работниками обязанностей, предусмотренных законодательство Российской Федерации;

- о порядке обжалования действий (действия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- об адресах и телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- о способах получения информации о месте нахождения и графика работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- о режиме работы и адресах иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории муниципального образования;

- о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты.

        1.3.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
        Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме (далее по тексту – муниципальная услуга).

        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

        Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом  архитектуры и градостроительства администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района.
       В предоставлении муниципальной услуги также участвуют:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Апшеронского района" (далее - МФЦ).
        В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе, согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением представительного органа местного самоуправления.

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
        Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

       1) выдача решений о согласовании перепланировки или  переустройства нежилых помещений;

       2) выдача решений об отказе в согласовании перепланировки или  переустройства нежилых помещений.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
        Предоставление муниципальной услуги осуществляется не позднее чем через 45 дней со дня предоставления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в администрацию Хадыженского городского поселения Апшеронского района.
        2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно 

регулирующих предоставление муниципальной услуги
 - Жилищным кодексом Российской Федерации;
 - Гражданским кодексом Российской Федерации; 
 - Законом Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Краснодарского края».

2.6. Перечень необходимых документов для предоставления

муниципальной услуги
        2.6.1. Для оказания муниципальной услуги по согласованию перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения заявитель предоставляет следующие документы:

        а) заявление о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения установленного образца;

       б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение (подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии);

       в) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения, выданный органом технической инвентаризации, с данными не более чем шестимесячной давности на день подачи заявления с указанием степени износа основных конструктивных элементов помещения и жилого дома в целом либо оценки их технического состояния;

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

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

        е) заключение органа исполнительной власти Краснодарского края, специально уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, если такое помещение или жилой дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
         Если переустройство и (или) перепланировка нежилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в жилом доме заявителем должно быть представлено письменное согласие всех собственников помещений в жилом доме.
        2.6.2. Все копии предоставляемых документов должны быть заверены нотариально, либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.
       В соответствии с пунктами1и 2 статьи 7Федерального закона от 27 июля 2010года N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" запрещено требовать от заявителя:

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

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в  части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 N210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

       Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги по оформлению согласования перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения служит:
- непредоставление полного пакета документов, необходимого для оказания муниципальной услуги;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства.

        2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги

        Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

- по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию органа, исполняющего муниципальную услугу;

- без подписи и указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса для ответа, без указания полного наименования организации, идентификационного номера налогоплательщика, её почтового адреса, подписи и указания фамилии, имени, отче6ства руководителя или уполномоченного представителя организации, представившего и (или) подписавшего обращение, и (или) без печати организации в случае, если обращение представлено на бумажном носителе не на бланке организации, а также в случае непредставления уполномоченным представителем организации документов, подтверждающих в установленном порядке его полномочие на представление соответствующего письменного обращения;

- не поддающиеся прочтению;

- без приложения всех документов, необходимых для предоставления муниципальной, указанных в настоящем административном регламенте (раздел 2 пункт 2.6);

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки требованиям законодательства РФ.
2.10. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги
       плата за предоставление муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, с заявителя не взимается.

 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги
 
       Срок ожидания заявителем в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не должен превышать 15 минут.

        Срок ожидания заявителем в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, не должен превышать 15 минут.

 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги 

        Срок регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, - в течение одного рабочего дня (дня фактического поступления запроса (заявления) в администрацию Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальная услуга

       Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим условиям:

- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;

- прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  помещениях Отдела архитектуры;
- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, времени приема;

- рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

       Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;
- блок-схема последовательности действий (приложение № 4).
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 

        Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, являются:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

3) предоставление консультации по процедуре оказания муниципальной услуги  в письменной форме на основании письменного обращения (посредством почты, электронной почты), в устной форме (при личном обращении, по телефону);

4) количество жалоб, поступивших в текущем году по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения
       3.1. Последовательность административных действий (процедур)
        3.1.1. Для оказания муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо представляет заявление (приложение № 1) и пакет документов, необходимый для оказания муниципальной услуги в отдел архитектуры.
        3.1.2. Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, осуществляется секретарем межведомственной комиссии по обследованию и использованию жилищного фонда путем ведения журналов регистрации.

        3.1.3. Заявителю выдается расписка (приложение № 2) в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
- выдача заявителю расписки в получении документов (в случае поступления заявления в МФЦ);

- передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ
(в случае поступления заявления в МФЦ);
        3.1.4. После проверки представленные документы рассматриваются на заседании межведомственной комиссии по обследованию и использованию жилищного фонда.

        3.1.5. По результатам рассмотрения документов о предоставлении муниципальной услуги по оформлению согласования перепланировки и (или) переустройства нежилого помещения оформляется для выдачи заявителю или уполномоченному им лицу решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения (приложение № 3). В случае отказа в согласовании заявителю направляется письмо с указанием причин отказа. Решение подписывается главой Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

       3.1.6. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично или направляется по почте не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

3.2. Завершение переустройства и (или) перепланировки

           нежилого помещения в многоквартирном доме
       3.2.1. Завершение переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме подтверждается актом приемочной комиссии.
       3.2.2. Акт приемочной комиссии должен быть передан заявителю.     

       3.2.3. Собственник помещения (наниматель) несет ответственность за готовность объекта к эксплуатации.
3.3. В случае выдачи результата муниципальной услуги в МФЦ

       3.3.1. Специалист МФЦ устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием документов и выдает их.

       3.3.2. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

        3.3.3. Результатом административной процедуры выдачи заявителю акта приёмочной комиссии или отказа в выдаче акта приёмочной комиссии является передача заявителю результата муниципальной услуги.

        3.3.4.  Выдача акта приёмочной комиссии или отказа в выдаче акта приёмочной комиссии осуществляется по первому требованию заявителя в приемное время.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

        4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом отдела  архитектуры осуществляется заместителем главы Хадыженского городского поселения Апшеронского района курирующим деятельность данного отдела (далее – заместитель главы).
        Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 

        По результатам проверок заместитель главы, осуществляющий текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений, контролирует их исполнение.

        Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования подготовленных специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

        Периодичность осуществления текущего контроля определяется заместителем главы или руководителем учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

       4.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утверждённым графиком) и внеплановых проверок, проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

        Плановые и внеплановые проверки могут проводиться заместителем главы.

        Все плановые проверки, должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

        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. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги.

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

        4.4. 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 путём получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных  лиц 
        5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

       5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

        5.3. Жалоба может быть направлена по почте, путем размещения на официальном сайте администрации Хадыженского  городского поселения Апшеронского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

       5.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

        5.5. 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 месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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.

        5.6. 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 в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

        5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 раздела, 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 в соответствии с подпунктом 5.2 пункта 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

        5.10. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Заместитель главы  Хадыженского 
городского поселения Апшеронского района                                  Е.В. Исхакова
                                                   приложение № 1

к административному регламенту администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»

                                                                        Главе Хадыженского городского поселения

 Апшеронского района

_______________________________

(ф.и.о.)

___________________________________________

от  (ф.и.о. заявителя), проживающего

___________________________________________

(адрес регистрации места проживания

___________________________________________

заявителя)

Форма заявления о переустройстве и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирной доме 
ЗАЯВЛЕНИЕ

заявления о переустройстве и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирной доме 
от _____________________________________________________________________________
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник

нежилого помещения, либо собственники

   ______________________________________________________________________________
нежилого помещения, находящегося в общей собственности

двух и более лиц, в случае, если ни один из

   ______________________________________________________________________________
собственников либо иных лиц не уполномочен

в установленном порядке представлять их интересы)

   ______________________________________________________________________________
   ______________________________________________________________________________
   ______________________________________________________________________________
Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,

            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего

            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место

            жительства,  номер    телефона;    для   представителя

            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество

            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая

            прилагается к заявлению.

            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,

            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,

            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,

            уполномоченного  представлять  интересы   юридического

            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,

            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к

            заявлению.

Место нахождения нежилого помещения: _____________________________________________

(указывается полный адрес:

субъект Российской Федерации,

________________________________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица, дом,

________________________________________________________________________________

корпус, строение, подъезд, этаж)

Собственник(и) нежилого помещения: ______________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________Прошу разрешить ________________________________________________________________

(переустройство, перепланировку,

переустройство и перепланировку -

нужное указать)

нежилого помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании _____________________________________

(права собственности,

_______________________________________________________________________________,

договора найма, договора аренды - нужное указать)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________20_ г. по "__" _________ 20_ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____часов в ___________________  дни.

Обязуюсь:

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

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

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего

документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое

___________________________________________________________________ на ___ листах;

нежилое помещение (с отметкой: подлинник

или нотариально заверенная копия)

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.                __________________                  _______________________

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

"__" __________ 20__ г.               __________________                 _______________________

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

"__" __________ 20__ г.              __________________                    _______________________

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

"__" __________ 20__ г.               __________________                   _______________________

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

    --------------------------------

    <*> При пользовании нежилым помещением на   основании   договора

социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в

договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на

основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   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)

______________________________________                          ___________________

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

        принявшего заявление)

Заместитель главы Хадыженского городского

поселения Апшеронского района                                                       Е.В. Исхакова
	приложение № 2
к административному регламенту администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»

Форма расписки в получении документов на согласование 

(отказ в согласовании) переустройства и (или) 

перепланировки нежилого помещения

РАСПИСКА
В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ЗАЯВИТЕЛЕМ

Настоящим удостоверяется, что заявитель ___________________________________________________________________
представил, следующие документы: ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________


Выдал расписку _____________________________________________________________
(Ф.И.О., подпись лица, получившего документы)

 

"___" ____________ 20 ___ г.
Заместитель главы Хадыженского городского 

поселения Апшеронского района                                                   Е.В. Исхакова
Приложение № 3

к административному регламенту

администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района 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 в многоквартирной доме 
РЕШЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки

нежилого помещения в многоквартирной доме 
В связи с обращением ____________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица, наименование

юридического лица - заявителя)

                                                 переустройство и (или) перепланировку

о намерении провести ------------------------------------------------------------------------------  нежилых

(ненужное зачеркнуть)

помещений по адресу: ____________________________________________________________

                                                                            занимаемых (принадлежащих)

______________________________________, --------------------------------------------------------------
                                                                         (ненужное зачеркнуть)

на основании: ___________________________________________________________________

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа

на переустраиваемое и (или)

_______________________________________________________________________________,

перепланируемое нежилое помещение)

по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято

решение:

1. Дать согласие на ______________________________________________________________

(переустройство, перепланировку,

переустройство и перепланировку -

нужное указать)

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

2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _____________ 20__ г. по "__" _____________ 200_ г.;

режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ часов в __________ _____________ дни.

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

    --------------------------------

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

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований   

 _______________________________________________________________________________

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

_______________________________________________________________________________

Российской Федерации или акта органа местного

самоуправления, регламентирующего порядок

_______________________________________________________________________________.

проведения ремонтно-строительных работ

по переустройству и (или) перепланировке нежилых помещений)

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа,

_______________________________________________________________________________.

осуществляющего согласование)

                                __________________________________

                                (подпись должностного лица органа,  осуществляющего согласование)

                                                              М.П.

Получил: "__" ______ 20__ г. ______________________ (заполняется в случае получения ре-                            
                                                   (подпись заявителя или          шения лично)

                                     уполномоченного лица   заявителей)                                                          

Решение направлено в адрес заявителя(ей) "__" ____________ 200_ г.

(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       ___________________________

                           (подпись должностного лица,  направившего решение  в адрес заявителя(ей))
Заместитель главы Хадыженского городского

поселения Апшеронского района                                                     Е.В. Исхакова



приложение № 4 
к административному регламенту администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского  района по предоставлению муниципальной услуги «Согласование или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
Блок-схема
муниципальной услуги «Согласование или отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме»
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Заместитель главы Хадыженского городского 

поселения Апшеронского района                                                   Е.В. Исхакова 
Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с пакетом необходимых документов  





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Заявителем устранены ошибки и сформирован необходимый пакет документов





Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления





Заявитель отказывается устранять допущенные ошибки и формировать необходимый пакет документов








Выдача специалистом заявителю расписки в получении документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Рассматривание предоставленных документов на заседании межведомственной комиссии услуги





Оформление решения о согласовании переустройства о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения или ил письма с указанием причин отказа








Информирование заявителя о принятом решении, выдача уведомление 
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