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	АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОЖАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО  КРАЯ


	П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е



	_12 декабря 2017 года_
	пгт Лучегорск
	№
	845-па_




Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Приморского края от 7 ноября 2014 года № 490-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Приморского края», постановлением Администрации Приморского края от 28 августа 2017 года          № 345-па «О мерах по реализации Закона Приморского края от 7 ноября 2014 года № 490-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Приморского края», постановлением администрации Пожарского муниципального района от 26 мая 2011 года № 240-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Пожарского муниципального района», руководствуясь Уставом Пожарского муниципального района, администрация Пожарского района Приморского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения» (приложение).
2. Отделу организационно-кадровой работы администрации Пожарского муниципального района опубликовать настоящее постановление в газете «Победа» и разместить на официальном Интернет-сайте администрации Пожарского муниципального района Приморского края.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Победа».
  4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Пожарского муниципального района.


Глава Пожарского муниципального района                                       С.А. Филатов
















УТВЕРЖДЕН
                                постановлением администрации 
                              Пожарского муниципального 
                             района Приморского края
от _12 декабря_2017 года № 845-па_
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Пожарского муниципального района муниципальной услуги «Согласование проведения
 переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Пожарского муниципального района муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения» (далее - административный регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги - «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения» (далее - муниципальная услуга), повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2 Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, имеющие в собственности нежилые помещения в многоквартирных жилых домах, расположенных на межселенных территориях и территориях сельских поселений Пожарского муниципального района, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги в письменной или электронной форме (далее - заявитель).
	 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет уполномоченный орган администрации Пожарского муниципального района, созданный решением Пожарского районного Совета народных депутатов от 15 марта 2005 года     № 48:
- наименование уполномоченного органа: межведомственная комиссия по переустройству и перепланировке помещений в жилых домах на территории Пожарского муниципального района (далее – межведомственная комиссия);
- руководитель уполномоченного органа: председатель межведомственной комиссии – заместитель главы администрации Пожарского муниципального района;
- режим работы (по местному времени): понедельник - пятница - с 8.30 до 17.30, перерыв с 12.00 до 13.00, суббота, воскресенье, дни государственных праздников - выходные дни; 
- почтовый адрес: общественный центр, 1, пгт Лучегорск, Пожарский район, Приморский край, 692001; 
- место нахождения: пгт Лучегорск, общественный центр, 1, 2 этаж кабинет № 32, 4 этаж кабинеты № 43, № 44; 
- справочные телефоны: 8 (42357) 33-051, 33-787, 36-7-44;
- адрес электронной почты администрации Пожарского муниципального района Приморского края: pozharsky@mo.primorsky.ru;
- адрес официального сайта администрации Пожарского муниципального района Приморского края в сети «Интернет»: apmrpk.ru;
- факс администрации Пожарского муниципального района Приморского края: 8 (42357) 33-499.
Обеспечение предоставления услуги осуществляется специалистами отдела архитектуры и градостроительства администрации Пожарского муниципального района (далее - Отдел).
Возможно предоставление муниципальной услуги в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Пожарском муниципальном районе.
Место нахождения муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Пожарском муниципальном районе» (далее – МФЦ) и его обособленных структурных подразделений (территориальных обособленных структурных подразделений МФЦ, по месту которых оборудованы стационарные рабочие места) (далее – ТОСП МФЦ):
1. МФЦ – Приморский край, Пожарский район, пгт Лучегорск,         1 микрорайон, 23;
2. ТОСП МФЦ на территории Губеровского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Новостройка, ул. Заводская, 12;
3. ТОСП МФЦ на территории Пожарского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Пожарское, ул. Ленинская, 22;
4. ТОСП МФЦ на территории Светлогорского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Светлогорье, ул. В. Хомякова, 4;
5. ТОСП МФЦ на территории Верхнеперевальского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Верхний Перевал,                 ул. Школьная, 1;
6. ТОСП МФЦ на территории Краснояровского сельского поселения – Приморский край, Пожарский район, с. Красный Яр,                         ул. Ленинская, 28.
Телефон МФЦ для справок – 8(42357) 36163; 8(42357) 36154.
График работы МФЦ и ТОСП МФЦ:
	
	Дни недели
	Часы работы
	Обеденный перерыв
	Часы приема

	Понедельник
	0900 – 1800
	00 - 00
	0900 – 1800

	Вторник
	0900 – 1800 
	00 - 00
	0900 – 1800 

	Среда
	1100 – 1800
	00 - 00
	1100 – 1800

	Четверг
	0900 – 1800
	00 - 00
	0900 – 1800

	Пятница
	0900 – 1800
	00 - 00
	0900 – 1800

	Суббота
	Выходной день
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
	Выходной день
	Выходной день



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
- согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме; 
- отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении услуги с приложением документов согласно части 2.6. настоящего административного регламента. 
В случае представления заявителем заявления и документов, указанных в части 2.6 настоящего регламента, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг срок предоставления услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг заявления и документов в Отдел.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями»;
- постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003       года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;
- Закон Приморского края от 7 ноября 2014 года № 490-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Приморского края»;
- постановление Администрации Приморского края от 28 августа 2017 года № 345-па «О мерах по реализации Закона Приморского края от 7 ноября 2014 года № 490-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Приморского края»;
 - Устав Пожарского муниципального района;
- решение Пожарского районного Совета народных депутатов от 15 марта 2005 года № 47 «Об утверждении Временного положения о порядке переустройства и перепланировки помещений в жилых домах на территории муниципального образования Пожарский район»;
- решение Пожарского районного Совета народных депутатов от 15 марта 2005 года № 48 «О создании межведомственной комиссии по переустройству и перепланировке помещений в жилых домах на территории муниципального образования Пожарский район и утверждении ее состава»;
- решение Пожарского районного Совета народных депутатов от 15 марта 2005 года № 49 «Об утверждении положения о межведомственной комиссии по переустройству и перепланировке помещений в жилых домах на территории муниципального образования Пожарский район»;
- иные нормативные правовые акты, определяющие порядок выдачи документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме заявитель предоставляет в межведомственную комиссию:
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения (Приложение 1 к административному регламенту);
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение;
3) письменное согласие собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения (в случае, если заявителем является арендатор нежилого помещения) (Приложение 2 к административному регламенту);
4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения (технический план), выданный органом технической инвентаризации;
5) проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, являющейся членом саморегулируемой организации в области архитектурно-строительного проектирования;
6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры 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.
[bookmark: P76]7) письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном жилом доме в случае, если переустройство и (или) перепланировка нежилого помещения осуществляются в соответствии со статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации по форме (Приложение 3 к административному регламенту).
2.6.1. Межведомственная комиссия не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с частью 2.6. 
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 части 2.6, а также подпунктом 2 части 2.6., в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 
2.6.3. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения Отдел, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
2.6.4. Документы, указанные в подпункте 2 части 2.6, предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости.
2.6.5. Документы, предусмотренные частью 2.6, могут быть направлены в электронной форме.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес для направления ответа на заявление;
- текст письменного заявления не поддается прочтению.
[bookmark: P86]2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) непредставления определенных частью 2.6 настоящего Регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
 2) поступления в межведомственную комиссию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в соответствии с частью 2.6 настоящего Регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в соответствии с частью 2.6  настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
3) представления документов в ненадлежащий орган;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 
Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Регистрация заявления осуществляется секретарем межведомственной комиссии в журнале регистрации заявлений по переустройству и перепланировке помещений в жилых домах на территории Пожарского муниципального района в течение одного рабочего дня с момента получения заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются телефонами, компьютерами, оргтехникой и необходимой мебелью, позволяющими организовать работу по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.2. Прием заявлений и заполнение необходимых документов осуществляется в кабинете № 44 отдела архитектуры. Кабинет должен быть оборудован табличкой с указанием: 
- номера кабинета; 
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; 
- времени приема заявителей.
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.
2.12.3. Места (в коридоре), отведенные для ожидания и ознакомления с информационными материалами, должны быть оборудованы: 
- стульями,
- информационными стендами.
2.12.4. На информационных стендах должны быть размещены: 
- номера телефонов для справок; 
- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги; 
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги.
2.12.5. Вход в здание, в котором расположен орган, предоставляющий муниципальную услугу, по возможности оборудуется пандусами, специальными поручнями, противоскользящим покрытием, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
2.12.6. Перед входной дверью в здание должна располагаться кнопка вызова лица, ответственного за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп. Инвалидам с нарушением зрения, слуха и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается сопровождение.
2.12.7. На первом этаже здания должен быть оборудован стол (с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок) для приема инвалидов с нарушением опорно-двигательного аппарата и инвалидов, передвигающихся на кресле-коляске.
2.12.8. Ответственный за сопровождение инвалидов и других маломобильных групп приглашает специалиста отдела организационно-кадровой работы и делопроизводства администрации Пожарского муниципального района для оказания инвалидам и иным маломобильным группам населения помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 
2.12.9. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего административного регламента.
2.12.10. В случаях, если существующие помещения невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов (до их реконструкции или капитального ремонта) начальник Отдела в пределах установленных полномочий принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Пожарского муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимой муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений в строго установленных и доступных местах, выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в установленные сроки и без дополнительных согласований в иных органах.
Качество муниципальной услуги определяется количеством выданных решений без нарушений сроков рассмотрения заявлений.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием заявления и требуемых документов; 
- рассмотрение заявления и представленных документов; 
- подготовка и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.
3.2. Прием заявления и требуемых документов осуществляется секретарем межведомственной комиссии, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления в межведомственную комиссию на предоставление муниципальной услуги с приложением документов согласно части 2.6. настоящего административного регламента.
3.2.2. Документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником или нотариально заверенной копией. Оригиналы документов предъявляются заявителем или его уполномоченным представителем для сличения содержащихся в них данных с данными, содержащимися в заявлении и прилагаемых к нему копиях таких документов, и подлежат возврату заявителю или его уполномоченному представителю в день их приема.
3.2.3. При приеме документов секретарь межведомственной комиссии проверяет:
- документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя - оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;
- правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги;
- комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя).
Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения межведомственной комиссией (Приложение 4 к административному регламенту). 
3.2.4. В день поступления заявления с пакетом документов секретарь межведомственной комиссии регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений по переустройству и перепланировке помещений в течение одного рабочего дня.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.3.1. Секретарь межведомственной комиссии не позднее чем через 3 рабочих дня со дня регистрации заявления рассматривает поступившее заявление с документами, указанными в части 2.6 настоящего регламента, проверяет наличие документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, подготавливает и направляет за подписью начальника Отдела межведомственные запросы о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), указанных в подпунктах 2, 4, 6 части 2.6 настоящего регламента, в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Администрации Приморского края, администрации Пожарского муниципального района, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.
3.3.2. Заместитель председателя межведомственной комиссии, начальник Отдела, в течение 14 дней со дня поступления заявления проводит проверку проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения на соответствие требованиям законодательства и согласовывает его или отказывает в его согласовании.
3.3.2. Межведомственная комиссия не позднее чем через 40 календарных дней со дня поступления заявления рассматривает представленные документы и принимает решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения. Порядок работы межведомственной комиссии регулируется Положением о межведомственной комиссии по переустройству и перепланировке помещений в жилых домах на территории муниципального образования Пожарский район, утвержденным решением Пожарского районного Совета народных депутатов от 15 марта 2005 года № 49. 
3.4. Подготовка и выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения. 
3.4.1. Секретарь межведомственной комиссии не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения:
- оформляет протокол заседания межведомственной комиссии и подписывает его председателем межведомственной комиссии;
     	- заполняет решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266;  
	- подписывает подготовленное решение председателем межведомственной комиссии;
	- выдает заявителю решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения лично, либо направляет заказным письмом с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении.
	3.4.2. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения является основанием проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения и действует в течение года со дня его принятия. 
	3.4.3. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 2.8. настоящего административного регламента. 
3.4.4. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
	 3.4.5. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй хранится в архиве администрации Пожарского муниципального района.
3.5. В случае если заявитель по каким-либо причинам не успевает завершить перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в решении срок, то он вправе продлить действие решения, подав соответствующее заявление в межведомственную комиссию.
3.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения подтверждается актом приемочной комиссии, созданной постановлением главы Пожарского муниципального района Приморского края от 16 апреля 2007 года № 201 «О создании приемочной комиссии по приемке результата переустройства, перепланировки в жилых домах, находящихся на межселенных территориях и территориях сельских поселений Пожарского муниципального района», в порядке, утвержденном постановлением Администрации Приморского края от 28 августа 2017 года № 345-па «О мерах по реализации Закона Приморского края от 7 ноября 2017 года № 490-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Приморского края».
3.7. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации Пожарского муниципального района, непосредственно координирующим деятельность отдела архитектуры. Контроль 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) уполномоченных должностных лиц по вопросам согласования переустройства и (или) перепланировки жилых помещений. 
4.2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется заместителем председателя межведомственной комиссии, начальником отдела архитектуры, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
     	4.3. Секретарь межведомственной комиссии, специалист отдела архитектуры несет персональную ответственность:
- за сохранность документов;
     	- за правильность и полноту оформления документов;
      	- за соблюдение сроков рассмотрения документов.
Персональная ответственность начальника отдела архитектуры и специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                      
5. Досудебное (внесудебное) обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица либо муниципального служащего

Решения и действия (бездействие) администрации Пожарского муниципального района, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в главе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации
запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока
предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя
представления документов и информации, которые находятся в
распоряжении администрации района, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа администрации района, должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) администрации района, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:
непосредственно заместителю главы администрации Пожарского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе по адресу: каб. № 32, общественный центр, 1, пгт Лучегорск, Пожарский район, Приморский край, 692001;
в электронной форме, в том числе по электронной почте:
pozharsky@mo.primorsky.ru
Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Пожарского муниципального района по адресу: общественный центр, 1,      пгт Лучегорск, Пожарский район, Приморский край, 692001, а также в электронном виде, в том числе на официальный сайт по адресу  apmrpk.ru;
либо по электронной почте pozharsky@mo.primorsky.ru
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
Личный прием проводится: 
заместителем главы администрации Пожарского муниципального района в соответствии с установленным графиком по адресу: пгт Лучегорск, общественный центр, 1, 2 этаж, кабинет № 32;
главой администрации Пожарского муниципального района в соответствии с установленным графиком по адресу: пгт Лучегорск, общественный центр, 1, 2 этаж, приемная главы администрации.
5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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) администрации района, должностного лица либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации района, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию района.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению главой Пожарского муниципального района (а в его отсутствие - первым заместителем главы администрации Пожарского муниципального района) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава Пожарского муниципального района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией района 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Пожарского муниципального района или должностное лицо, уполномоченное главой Пожарского муниципального района, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.












Приложение 1
 
В межведомственную комиссию по переустройству и перепланировке
(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
помещений в жилых домах на территории Пожарского муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке нежилого помещения
в многоквартирном жилом доме на территории Приморского края

от ____________________________________________________________________________
указывается собственник (собственники) либо арендатор нежилого помещения или уполномоченный 

_____________________________________________________________________________________________
представитель указанных лиц

_____________________________________________________________________________________________

Примечание.  Для физических лиц указывается: фамилия, имя, отчество (при наличии), реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для уполномоченного представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя, реквизиты документа, подтверждающего полномочия уполномоченного представителя (при наличии дата, номер), номер телефона.
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия (при наличии дата, номер).
Место   нахождения   нежилого   помещения в многоквартирном жилом доме: 

_____________________________________________________________________________________________
                             Приморский край, муниципальное образование Приморского края,
_____________________________________________________________________________________________
улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж

Прошу разрешить ________________________________________________________________________
                                      переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать
нежилого помещения, занимаемого на основании ________________________________________
                                                                                                            права собственности, договора
____________________________________________________________________________________________
аренды - нужное указать

«____» ________ 20__ г.       _____________________                   _______________________________
               дата                                        подпись заявителя                            расшифровка подписи заявителя
«____» ________ 20__ г.        _____________________                 _______________________________
            дата                                           подпись заявителя                             расшифровка подписи заявителя
«____» ________ 20__ г.        _____________________                  _______________________________
            дата                                           подпись заявителя                             расшифровка подписи заявителя

Расписка в получении документов, необходимых для рассмотрения вопроса о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме на территории Приморского края, от «__» ________ 20__ г. № ______ 

получена «__» ________ 20__ г.                    ___________________________
                                                                                                       подпись заявителя
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _  _ __ _ _ _ _ _ _ _ _  _ __ _ _ _ _      
                      (следующие позиции заполняются лицом, принявшим заявление)

Входящий номер регистрации заявления ________ «__» ________ 20___  г. _______

_____________________________________________________________________        _______________
должность, фамилия, имя, (при наличии) отчество лица, принявшего заявление                  подпись 

Приложение 2
СОГЛАСИЕ
собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения
в многоквартирном жилом доме на территории Приморского края

    Я, _______________________________________________________________________________________
       фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица - собственника нежилого помещения, либо фамилия, имя, отчество
___________________________________________________________________________________________
 (при наличии) уполномоченного представителя физического лица - собственника нежилого помещения, наименование документа,
___________________________________________________________________________________________
подтверждающего полномочия уполномоченного представителя физического лица, с указанием его реквизитов (при наличии дата, 
____________________________________________________________________________________________


_____________________________________________________________________________________________
номер) /фамилия, имя, отчество (при наличии) уполномоченного представителя юридического лица - собственника нежилого 
_____________________________________________________________________________________________
  помещения, наименование юридического лица, действующего на основании учредительного документа с указанием его реквизитов _____________________________________________________________________________________________
(при наличии дата, номер), а также документа, подтверждающего полномочия уполномоченного представителя юридического лица с 
_____________________________________________________________________________________________
указанием его реквизитов (при наличии номер, дата))

____________________________________________________________________________________________,
являясь собственником (от лица собственника - юридического лица) нежилого помещения в многоквартирном доме, расположенном по адресу:
_____________________________________________________________________________________________,
Приморский край, муниципальное образование Приморского края, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж
на основании:
_____________________________________________________________________________________________,
  наименование и реквизиты документа, подтверждающего право собственности 

даю согласие арендатору вышеуказанного нежилого помещения_________________________
                                                                                                                                                                                  фамилия, имя, отчество
_____________________________________________________________________________________________
                (при наличии), место жительства - для физического лица/наименование, организационно-правовая форма, место

_____________________________________________________________________________________________
                              нахождения - для юридического лица

на переустройство и (или) перепланировку данного нежилого помещения.
    Настоящее согласие действует в течение всего срока действия договора аренды вышеуказанного нежилого помещения ____________________________________________________,
                                                                                                номер, дата договора
заключенного между _____________________________________________________________________
                                               фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника нежилого помещения
_____________________________________________________________________________________________
          - для физического лица/наименование, организационно-правовая форма собственника нежилого

____________________________________________ и ______________________________________
помещения - для юридического лица                              фамилия, имя, отчество (при наличии) арендатора
                     
____________________________________________________________________________________________
      (нанимателя) - для физического лица/наименование, организационно-правовая форма арендатора (нанимателя) - для юридического лица

___________________________________________________________________________
    Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме до начала проведения работ по перепланировке и (или) переустройству нежилого помещения в многоквартирном доме.

«__» ____________ 20__ г.       ___________________________________________
                                                                                     подпись собственника, уполномоченного представителя собственника


Приложение 3
[bookmark: P205]СОГЛАСИЕ
всех собственников помещений в многоквартирном жилом доме на территории
Приморского края в случае, если переустройство и (или) перепланировка осуществляются в соответствии со статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации

Мы, собственники помещений в многоквартирном жилом доме, расположенном по адресу:

_____________________________________________________________________________________________,
           Приморский край, муниципальное образование Приморского края, улица, дом
даем свое согласие собственнику помещения ______________________________________________
                                                                                                                     фамилия, имя, отчество
____________________________________________________________________________________________
      (при наличии) собственника нежилого помещения - для физического
____________________________________________________________________________________________
       лица/наименование, организационно-правовая форма собственника
_____________________________________________________________________________________________
                нежилого помещения - для юридического лица
на ________________________________________________________ нежилого помещения,
     переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать
расположенного по адресу: ________________________________________________________________,
                                                              Приморский край, муниципальное образование Приморского края, улица, дом,
_______________________________________________________________________________
            корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж
которое влечет присоединение части общего имущества в многоквартирном жилом доме ___
_______________________________________________________________________________________________.
       площадь, квадратных метров

	N п/п
	Номер квартиры в многоквартирном жилом доме
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) собственников помещения в многоквартирном доме - для физического лица; наименование собственника - его организационно правовая форма - для юридического лица
	Документы, подтверждающие право собственности на помещения в многоквартирном жилом доме
	Личная подпись, подтверждающая согласие

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Настоящее согласие действует до подписания акта о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме.













Приложение 4
[bookmark: P266]

РАСПИСКА
в получении документов, необходимых для рассмотрения вопроса о согласовании
переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном
жилом доме на территории Приморского края

_______________________                                                                        ___________________
наименование населенного пункта                                                                                                   дата выдачи и номер расписки

    Настоящая расписка выдана
________________________________________________________________________________________________
наименование органа местного самоуправления муниципального образования Приморского края, осуществляющего согласование переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном жилом доме, либо наименование многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, осуществляющего прием документов и подтверждает факт получения от
________________________________________________________________________________________________
фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя - для физического лица/наименование, организационно-правовая форма ___________________________________________________________________________________________________________заявителя - для юридического лица
следующих документов:

	N п/п
	Наименование документа
	Дата получения документа
	Реквизиты документа (дата, номер, кем выдан)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Всего получено ______________________________________________________________________________
                                                                             количество
документов на ______________________________________________________ листах
                                                                        (цифрами и прописью)
____________________________________________________________        ________________________________
             (должность, фамилия, имя, отчество (при наличии),                                           подпись лица, получившего документы)

                   























Приложение 5

БЛОК-СХЕМА
порядка предоставления муниципальной услуги
Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения



	Подача заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения




	Прием и регистрация заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения и прилагаемых документов



	Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
	
	Подготовка и выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения




	Подготовка и выдача акта приемочной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
	
	Подготовка и выдача акта приемочной комиссии об отказе в приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения
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