Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Куйбышевского внутригородского района  городского округа Самара от 31.12.2015 N 2 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций Администрацией Куйбышевского внутригородского района», постановлением Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара от 31.12.2015 №19 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара» , в целях реализации полномочий, предусмотренных Законом Самарской области от 06.07.2015 N 74-ГД «О разграничении полномочий между органами местного самоуправления городского округа Самара и внутригородских районов городского округа Самара по решению вопросов местного значения внутригородских районов» (в редакции от 10.05.2017), ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» согласно приложению.

2.Настоящее постановление вступает в силу с 01.09.2017 и подлежит официальному опубликованию.

3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава Администрации 

Куйбышевского внутригородского района 
	А.В. Моргун 


Казакова 
3303890

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению 

Администрации Куйбышевского 

внутригородского

района городского округа Самара

от ___________  № ___________
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара» (далее - Административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества и доступности) предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» (далее - муниципальная услуга).

Настоящий Административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.1.2.Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое или юридическое лицо, являющееся собственником нежилого помещения в многоквартирном доме на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, или уполномоченные им лица.

1.2.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется Администрацией Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара (далее – Администрация) и муниципальным автономным учреждением городского округа Самара «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ) по адресам и телефонам, указанным в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Администрации , а также адреса их электронной почты и сайтов в сети Интернет указаны в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

1.2.2.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

1.2.3. Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;

размещения информации на официальном сайте Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара;

размещения информации на информационных стендах в помещении Администрации;

информирования с привлечением средств массовой информации.

1.2.4.Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами Администрации при обращении граждан за информацией:

при личном обращении;

по телефону.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также их размещения на официальном сайте Администрации.

1.2.5.На официальном сайте Администрации размещается текст настоящего Административного регламента с приложениями.

Аналогичная информация о муниципальной услуге размещается в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Самарской области uslugi.samregion.ru.

1.2.6.При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается контактная информация:

контактные данные Администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

график приема заявителей;

сведения о должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие);

2) осуществляется информирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.7.В помещениях Администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:

текст настоящего Административного регламента;

график приема заявителей;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие).

1.2.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о муниципальной услуге;

четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

1.2.9. Со дня приема заявления и прилагаемых к нему документов заявитель имеет право на получение сведений о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление, по телефону или непосредственно лично.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления- Администрацией Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара (по тексту –Администрация).

В обеспечении предоставления муниципальной услуги участвует МФЦ.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляются Администрацией, а также МФЦ, осуществляющим участие в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с заключенным между Администрацией и МФЦ соглашением о взаимодействии.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара (далее - нежилое помещение);

- выдача решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара.

2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 45 дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

В случае представления заявителем документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

-Конституция Российской Федерации;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Закон Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области»;

-Закон Самарской области от 03.10.2014 N 89-ГД «О предоставлении в Самарской области государственных и муниципальных услуг по экстерриториальному принципу»;

-Устав Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара Самарской области;

-иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Самарской области, муниципальные правовые акты .

2.6.Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в Администрацию заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения по форме согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются следующие документы:

	N п/п
	Наименование вида документа
	Форма представления документа (информации) (оригинал/копия/
количество экземпляров)
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Основания представления документа
	Порядок получения документа (заявитель самостоятельно представляет документ или документ (информация) поступает посредством межведомственного взаимодействия)

	1.
	Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение
	Оригинал/Засвидетельствованные в нотариальном порядке копии в 1 экз.
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Самарской области (Управление Росреестра по Самарской области), иные органы и организации
	часть 2 статьи 6 Закона Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области»
	Заявитель самостоятельно представляет документ/документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия (если документ не представлен заявителем самостоятельно и право собственности на нежилое помещение зарегистрировано в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним)

	2.
	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 оценкой их технического состояния
	Оригинал в 1 экз.
	орган технической инвентаризации
	часть 2 статьи 6 Закона Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД "О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области"
	Заявитель самостоятельно представляет документ/документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия (если документ не представлен заявителем самостоятельно)

	3.
	Проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, подготовленный и оформленный в установленном порядке проектной организацией, имеющей соответствующее свидетельство саморегулируемой организации о допуске к таким видам работ
	Оригинал в 1 экз.
	Организация, имеющая соответствующий допуск к работам, выданный саморегулируемой организацией
	часть 2 статьи 6 Закона Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	4.
	Письменное согласие собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения (в случае, если заявителем является уполномоченный собственником арендатор (наниматель) нежилого помещения)
	Заполняется по форме установленного образца собственником помещения в 1 экз.
	Форма согласия заполняется собственником помещения
	часть 2 статьи 6 Закона Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области»
	Заявитель самостоятельно представляет документ

	5.
	Заключение органа исполнительной власти Самарской области, 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 многоквартирный дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, выявленным объектом культурного наследия
	Оригинал в 1 экз.
	Министерство культуры Самарской области
	часть 2 статьи 6 Закона Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД "О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области"
	Заявитель самостоятельно представляет документ/документ запрашивается в порядке межведомственного взаимодействия (если документ не представлен заявителем самостоятельно)

	6.
	Письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если переустройство и (или) перепланировка осуществляются в соответствии со статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации
	Заполняется по форме установленного образца
	Форма согласия заполняется собственниками помещений в многоквартирном доме
	часть 2 статьи 6 Закона Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области»
	Заявитель самостоятельно представляет документ


Форма согласия собственника на переустройство и (или) перепланировку нежилого помещения в многоквартирном доме и форма согласия собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если переустройство и (или) перепланировка нежилого помещения осуществляются в соответствии со статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, утверждены Законом Самарской области от 13.01.2014 N 4-ГД «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Самарской области».

Администрация  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.6.2.Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в Администрацию или МФЦ в следующих формах:

- на личном приеме;

- лично через окна приема документов МФЦ;

- посредством почтового отправления;

- в электронной форме.

Заявление в электронной форме заполняется получателем муниципальной услуги в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» и (или) Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, на русском языке по установленной форме. Форма заявления приведена в приложении N 2 к Административному регламенту. Заявление заверяется простой электронной подписью получателя муниципальной услуги. К заявлению прикладываются сканированные копии документов, указанных в пункте 2.6.1 Административного регламента.

В случае подачи запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с документами в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке, документы на бумажных носителях заявителем не представляются.

2.6.3. К заявлению прилагаются документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.6.4.Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

-заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;

-подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;

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

-письменное согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если переустройство и (или) перепланировка осуществляются в соответствии со статьей 40 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.6.5. Перечень документов, которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и могут быть получены в порядке межведомственного взаимодействия:

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

-технический план переустраиваемого и (или) перепланируемого нежилого помещения;

- заключение органа исполнительной власти Самарской области, специально уполномоченного в области государственной охраны, сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия, о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, если такое нежилое помещение или многоквартирный дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры, выявленными объектов культурного наследия.

2.6.6. В случае, если заявителем самостоятельно не представляются документы, указанные в пункте 2.6.5 настоящего Административного регламента, для которых предусмотрена возможность их получения у органов (организаций), в распоряжении которых находятся такие документы, в порядке межведомственного взаимодействия, по каждому из таких документов заявителем (одновременно с подачей заявления) по его желанию заполняется опросный лист по форме, указанной в приложении N 3 к настоящему Административному регламенту.

Отказ заявителя от заполнения опросного листа, незаполнение или частичное заполнение листа заявителем не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
отсутствие в заявлении фамилии заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

текст заявления и прилагаемых документов не поддается прочтению, в том числе фамилия и адрес заявителя;
предоставление документов неуполномоченным лицом.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения требованиям законодательства Российской Федерации.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе документ (документы), выдаваемый (выдаваемые) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, отсутствуют.

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Прием заявителей осуществляется в порядке живой или электронной очереди. При обслуживании заявителей - ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов 1 и 2 групп и иных льготных категорий граждан используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги, получить консультацию, получить готовые документы вне основной очереди.

Заявители - ветераны Великой Отечественной войны, инвалиды 1 и 2 групп и иные льготные категории граждан предъявляют сотруднику, осуществляющему прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает одного рабочего дня со дня его поступления.

2.13.Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляются специалистами Администрации, МФЦ.

2.14.Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляются специалистами в предназначенных для этих целей помещениях по адресу: г. Самара, ул. Зеленая, 14.

Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктуры, а также обеспечивать возможность самостоятельного передвижения и разворота инвалидных колясок.

Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован пандусами, удобной лестницей с поручнями, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Центральный вход в помещение оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей соответствующее наименование.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями.

Инвалидам, имеющим стойкое расстройство функций зрения и самостоятельного передвижения, на территории получения муниципальной услуги, при входе на их территорию и выходе при необходимости работниками учреждений, предоставляющих муниципальные услуги, обеспечивается сопровождение и оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими.

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

В местах ожидания должно быть предусмотрено не менее одного места для инвалида на кресле-коляске, а также его сопровождающего.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями и заинтересованными лицами.

Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

Средства информации на путях движения должны быть комплексными и предусматривать визуальную, звуковую и тактильную информацию, с указанием направления движения и мест получения услуги.

Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом.

Для инвалидов по слуху специалистами обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией.

Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.15. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:

-своевременность предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей к качеству предоставления муниципальной услуги;

-возможность предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ;

-снижение максимального срока ожидания при подаче документов и приеме результата предоставления муниципальной услуги.

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.Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

-прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов;

-направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия (в случае, если документы не представлены заявителем самостоятельно);

-проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;

-согласование и подписание проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;

-выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения;

-приемка выполненных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения приемочной комиссией.

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме, являющейся приложением N 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов в Администрацию.

Уполномоченным специалистом Администрации на заявлении ставится отметка о приеме документов: входящий номер документа, дата. Регистрация заявления осуществляется в электронной информационной системе учета обращений Администрации.

Максимальный срок выполнения процедуры - 1 день с момента поступления заявления в Администрацию.

Критерием принятия решения является наличие поступивших заявления и документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в электронной базе документооборота.

Заявителю выдается расписка в получении документов по форме, установленной приложением N 5 к настоящему Административному регламенту, с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается МФЦ. В случае представления документов посредством почтового отправления и в электронной форме расписка в получении документов заявителю направляется уполномоченным специалистом Администрации, МФЦ посредством почтового отправления либо в электронной форме (при наличии электронного адреса).

3.3.Направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия (в случае, если документы не представлены заявителем самостоятельно).

Юридическим фактом для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.6.5 настоящего Административного регламента.

В порядке межведомственного взаимодействия по каждому документу, находящемуся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, специалистом Администрации, уполномоченным на формирование и направление запросов в органы (организации) в порядке межведомственного взаимодействия, осуществляется подготовка и направление соответствующих запросов.

Перечень необходимых документов и информации, запрашиваемых в рамках исполнения данной административной процедуры, правовых оснований для получения таких документов и информации, а также органов (организаций), в распоряжении которых они находятся, определен пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения процедуры - 2 дня.

Критерий принятия решения - непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций.

Результатом выполнения административной процедуры является направление специалистом Администрации соответствующих запросов.

Межведомственный запрос направляется в электронной форме.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов уполномоченного органа либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам.

Направление межведомственного запроса на бумажном носителе должностным лицом осуществляется одним из следующих способов:

почтовым отправлением;

курьером под расписку.

В данном случае межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

1) наименование уполномоченного органа, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

3)наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документов и (или) информации;

4) указание на положения нормативного правового акта, которым установлено представление документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документов и (или) информации, установленные Административным регламентом;

6)контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в электронной базе документооборота Администрации.

3.4.Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения выполняется уполномоченным специалистом Администрации.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, от заявителя, а также в необходимых случаях в порядке межведомственного взаимодействия.

Данная административная процедура выполняется уполномоченным специалистом Администрации.

Соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Административного регламента является основанием для подготовки проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Административного регламента является основанием для подготовки решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Максимальный срок выполнения процедуры - 10 дней.

Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в форме распоряжения Администрации.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является направление на согласование и подписание подготовленного соответствующего распоряжения Администрации путем регистрации в электронной базе документооборота Администрации.

3.5.Согласование и подписание проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является подготовка проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения уполномоченным специалистом Администрации и направление на согласование по компетенции согласующим лицам.

Проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения, прошедший процедуру согласования, направляется Главе Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара для подписания.

Максимальный срок выполнения процедуры - 10 дней.

Критерием принятия решения о согласовании проекта решения является отсутствие замечаний у согласующих лиц к проекту.

Критерием принятия решения о направлении проекта решения на подписание является согласование документа всеми согласующими лицами.

Результатом выполнения административной процедуры является согласование проекта решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения или проекта решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения согласующими и подписание его Главой Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация решения в электронной базе документооборота Администрации.

3.6. Выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Юридическим фактом для начала административной процедуры выдачи уполномоченным сотрудником Администрации решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения заявителю является подписание Главой Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара указанного решения и его регистрация в установленном порядке.

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения или решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения выдается уполномоченным сотрудником Администрации лично заявителю под роспись или направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения процедуры - 1 день со дня принятия решения.

В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может дополнительно уведомляться о принятом решении по телефону.

Критерием принятия решения является наличие зарегистрированного в электронной базе документооборота Администрации принятого решения.

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в электронной базе документооборота Администрации.

3.7.Приемка завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

3.7.1.Приемка выполненных работ по завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения осуществляется приемочной комиссией на основании заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения по форме согласно приложению N 6 к настоящему Административному регламенту с составлением Акта приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения по форме согласно приложению N 7 к настоящему Административному регламенту.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения по форме согласно приложению N 6 к Административному регламенту.

Максимальный срок выполнения процедуры - 30 дней со дня поступления заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Критерием принятия решения является завершение переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Результатом выполнения административной процедуры является приемка завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является составление Акта приемочной комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения.

3.8.Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальных услуг на базе МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в МФЦ. При этом заявитель вправе выбрать в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги как МФЦ, так и Администрацию.

МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, обеспечивается отправка заявления и приложенных к нему документов в Администрацию.

Поступившие из МФЦ в Администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги и приложенные к нему документы подлежат регистрации и рассмотрению в соответствии с административными процедурами, предусмотренными пунктами 3.2 - 3.6 настоящего Административного регламента.

В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано заявителем через МФЦ и заявителем в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги выбрано МФЦ, Администрация в течение одного дня со дня подписания решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения или решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения направляет указанное решение в адрес МФЦ для выдачи заявителю.

3.9. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (по экстерриториальному принципу) при условии наличия технической возможности на базе МФЦ.

3.9.1. На базе МФЦ заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, то есть получение муниципальной услуги при обращении заявителя в любой многофункциональный центр на территории Самарской области независимо от места регистрации по месту жительства, юридического адреса юридического лица, места регистрации объекта недвижимости.

Заявитель имеет право представить необходимые документы в виде электронных документов (электронных образов документов), заверенных в установленном порядке.

Администрация при предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ представления на бумажных носителях заявления и документов, представляемых заявителем (его представителем) и необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

3.9.2.При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

-принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем;

-осуществляет копирование (сканирование) документов личного хранения, представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения;

-формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

-с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Администрацию.

3.9.3.Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются уполномоченным должностным лицом Администрации и размещаются в едином региональном хранилище без направления заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе. Заявитель (представитель заявителя) для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в Администрацию.

3.9.4. Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, документы личного хранения, результаты услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в виде электронных документов и (или) электронных образов документов, размещенные в едином региональном хранилище, могут использоваться заявителем (представителем заявителя) при последующих обращениях заявителя (представителя заявителя) о предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу без дополнительного заверения либо подтверждения иным образом подлинности данных документов.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется на постоянной основе Главой Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара или уполномоченным им лицом.
4.2.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара 

4.3.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

4.4.
Периодичность проведения плановых проверок выполнения Администрацией положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, определяются  распоряжением Администрации на текущий год.

4.5.Плановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или на основании обращения заявителя.

Периодичность плановых проверок устанавливается Главой Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара и не может быть реже 1 раза в 3 года.

4.6.Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных должностных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.7.Административную ответственность, предусмотренную законодательством за несоблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренного настоящим Административным регламентом, несут должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

4.8.Заявители и иные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом, проводимых на Едином портале и Портале, на официальном сайте Администрации.

Заявители, направившие заявления о предоставлении муниципальной услуги, могут осуществлять контроль за ходом ее предоставления путем получения необходимой информации лично во время приема, по телефону, по письменному обращению, по электронной почте, через Единый портал и Региональный портал. Срок получения такой информации во время приема не может превышать 15 минут. Ответ на письменное обращение о ходе предоставления муниципальной услуги направляется не позднее двух рабочих дней со дня регистрации данного обращения. Ответ на обращение заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, сделанное по телефону или электронной почте, не может превышать одного рабочего дня.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявитель в случае обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих имеет право обратиться к Главе Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара с жалобой лично (устно) в соответствии с графиком приема или направить жалобу в письменной форме, в том числе на бумажном носителе либо в электронной форме.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, в том числе с использованием Единого портала и Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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, 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.

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

1) нарушение срока регистрации заявления 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 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.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы от заявителя.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Ответ на устную жалобу, поступившую на личном приеме Главой Администрации Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара дается устно (с согласия заявителя) в ходе личного приема (если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки), в остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.8.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- решение об удовлетворении жалобы заявителя, о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения Администрации, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, 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 Самарской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- решение об отказе в удовлетворении жалобы.

Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы.
5.9. Исчерпывающий перечень оснований для оставления жалобы без ответа:

1)в случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2) орган местного самоуправления или должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленного в ней вопроса и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

3) в случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на нее не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4) в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

5) жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования судебного решения;

6) в случае если в жалобе содержится вопрос, на который гражданину неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленным обращением, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направленное обращение направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

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

	Глава Администрации 

Куйбышевского внутригородского района 
	А.В. Моргун 


Приложение N 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 
ИНФОРМАЦИЯ 

О месте нахождения, графике, адресе официального сайта в сети Интернет, 

иных реквизитах уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа

Администрация Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара

График работы:

Понедельник - четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут. Перерыв на обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 18 минут.

Пятница с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут. Перерыв на обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 18 минут.

Место нахождения

443004, Российская Федерация, Самарская область, город Самара, улица Зеленая, 14.

Адрес электронной почты kujadm@samadm.ru

Официальный сайт kuibsamara.ru

Муниципальная услуга оказывается по месту нахождения Администрации.

График приема по муниципальной услуге:

Четверг с 9.00 до 12.00.

Телефон для справок 8 /846/ 330 32 52, 8 /846/ 330 34 45.

Приложение N 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 

Главе Администрации Куйбышевского 

внутригородского района городского 

округа Самара

от________________________________

ФИО, паспортные данные, адрес регистрации по месту 
__________________________________

жительства, адрес фактического проживания, телефон
__________________________________

контакта, адрес электронной почты, данные документа 

__________________________________

на представление интересов
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании переустройства и (или) перепланировки нежилого

помещения в многоквартирном доме

Прошу выдать решение о согласовании переустройства   и  (или) перепланировки  нежилого   помещения общей площадью ____________  кв.  м,

находящегося по адресу: ___________________________________________________

________________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект РФ,муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение)

принадлежащего мне (занимаемого мной) на основании ________________________

________________________________________________________________________

Предполагается перепланировка согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ -с "____" ______ 20__ г. по "____" ________________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ - с ____ до _____ часов в рабочие дни.

Обязуюсь:

-осуществить ремонтно-строительные  работы  в  соответствии с проектом (проектной  документацией) переустройства и  (или) перепланировки  нежилого помещения;

-обеспечить  свободный  доступ  к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномоченных должностных лиц для проверки хода работ;

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я даю согласие Администрации Куйбышевского внутригородского района  городского округа Самара на обработку и использование моих персональных данных. Я не возражаю против того, что мои персональные данные могут передаваться Администрации Куйбышевского внутригородского района  городского округа Самара третьим лицам на условиях и в порядке, определенных положениями действующего законодательства.

    Дата "____" _____ 20__ года                 Подпись __________________

Приложение N 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 
Опросный лист

к заявлению о предоставлении муниципальной услуги
В соответствии с правилами статьи 7.2 Федерального  закона от 27.07.2010  N  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и муниципальных  услуг» прошу в целях предоставления мне муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» ________________________________________________________________________
(указать наименование, дату регистрации и номер документа)

получить в ______________________________________________________________
указать наименование органа (организации), в распоряжении которого находится документ)

в порядке межведомственного взаимодействия.

___________   _________________________________

                          (подпись)           


      (Ф.И.О.)

"____" __________________ 20___ г.

Приложение N 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

«Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе»

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, направление  заявления в Администрацию
	
	Прием и регистрация заявления о  предоставлении муниципальной услуги Администрацией



	
	Проверка комплектности представленных заявителем документов
	



	Документы, предусмотренные п. 2.6.1 Административного регламента, представлены заявителем самостоятельно в полном объеме        
	
	Требуется направление запроса в порядке межведомственного                взаимодействия



	
	
	Направление запросов и получение документов, необходимых для          предоставления муниципальной услуги, в  порядке межведомственного взаимодействия





	
	Проверка соответствия заявления и представленных документов требованиям действующего законодательства 
	



	Представленные документы соответствуют требованием действующего законодательства и Административного регламента                     
	
	Представленные документы не соответствуют требованием действующего законодательства и Административного регламента                     



	Подготовка проекта решения о согласовании переустройства и  (или) перепланировки нежилого помещения. 

Выдача решения о согласовании  
	
	Подготовка проекта решения об отказе в  согласовании переустройства и  (или) перепланировки нежилого помещения. Выдача решения об отказе 



	Прием и регистрация заявления о завершении переустройства и (или) перепланировки  нежилого помещения                   
	
	Проверка выполнения работ приемочной комиссией на предмет соответствия их проектной документации 



	Выполненные работы не соответствую требованиям проектной документации
	
	Выполненные работы соответствую требованиям проектной документации



	Подготовка  проекта отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
	
	Подготовка и выдача Акта приемочной комиссии  о и завершении переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения



	Выдача отказа в подтверждении завершения переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
	
	


Приложение N 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов, необходимых для согласования переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных домах на территории Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара, а также выдача соответствующих решений о согласовании или об отказе» 
Расписка в получении документов

 Куйбышевский внутригородской район городского округа         «_____»_____20__
Настоящая расписка выдана Администрацией Куйбышевского внутригородского района городского округа Самара в том, что от ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

получены следующие документы:
	N п/
	Наименование документа
	Вид документа (подлинник, копия)
	Реквизиты документа (дата, номер, кем выдан)
	Ко-во листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего получено ______________________________________________документов

(цифрами и прописью)

на _______________________________________________________листах

(цифрами и прописью)

по межведомственным запросам будут получены следующие документы:

	N п/
	Наименование документа
	Орган, уполномоченный выдавать документы

	
	
	

	
	
	


___________________________________________________________________

(подпись лица, получившего документы)

