КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30 марта 2016 года


№ 207



г. Курганинск

Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года                 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от   27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», а также в целях установления единых требований к процедуре рассмотрения, перечню документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» постановляю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).
2. Отделу информатизации администрации  муниципального образования Курганинский район (Спесивцев) разместить (опубликовать) настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановлением возложить на заместителя главы муниципального образования Курганинский район В.Н. Григоренко.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования

Курганинский район
А.Н. Ворушилин
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации 
муниципального образования

Курганинский район

от 30.03.2016 № 207
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Получателем муниципальной услуги является заявитель – физическое или юридическое лицо, являющееся собственником жилого помещения либо уполномоченное им лицо.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

	№п/п
	Наименование 

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу



	1


	Отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации муниципального образования Курганинский район

(далее – Отдел)


	г. Курганинск, ул.Ленина, 27

фактический адрес: г.Курганинск,ул.Ленина, 27, кабинет, 214


	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 

16-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86147)

2-27-57,


	kurganinsk@mail.ru


	Органы, участвующие в предоставлении услуги



	1
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»)
	г. Курганинск, ул.Калинина, 57
	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50

суббота с 8-00 до 12-00

Выходной день - воскресенье 
	(886147)

2-77-99

2-43-53

2-75-45


	MFC-kurganinsk@rambler.ru
www.kurganink.e-mfс.ru

	2
	Филиал федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю Курганинский отдел
	г.Курганинск, ул.Таманская, 56
	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50

Выходные дни: суббота, воскресенье


	(886147)

2-71-83
	fgu@u23.kadastr.ru
WWW.kadastr23.ru


	3
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии управление  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю Курганинский отдел
	г.Курганинск, ул. Серова, 3/1
	понедельник 

с 8-00 до 18-00

вторник 

с 8-00 до 19-00

среда 

с 8-00 до 18-00

четверг 

8-00 до 19-00

пятница 

с 8-00 до 17-00

суббота 

с 8-00 до 13-00 без перерыва

выходной день - воскресенье


	(886147)

2-24-06
	00-08@frskuban.ru
www.frskuban.ru


	4
	Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация» по Курганинскому району
	г.Курганинск, ул.Калинина, 57


	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни 

с 8-00 до 16-00,

суббота 

с 8-00 до 14-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50

Выходной день – воскресенье


	(886147)

2-51-28
	kurgan@bti.ru

	5
	Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по Курганинскому району
	г.Курганинск, ул.Шаповалова, 19
	понедельник - четверг

с 8-00 до 17-00,

пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00,

суббота с 8-00 до 14-00, перерыв на обед:

с 12-00 до 12-50

Выходной – воскресенье


	(886147)

2-82-01

2-56-62
	kurganinak@kubbti.ru

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

ул. Красноармейская, 16
	понедельник - четверг 

с 8-00 до 17-00, пятница 

с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни -  суббота, воскресенье
	(8861)

268-00-74
	uorn@krasnodar.ru

	7
	Любая организация, имеющая допуски на проектирование
	-
	-
	-
	-


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных муниципальных услуг. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается Отделом и МКУ «МФЦ»:

посредством личного (устного) приема заявителей;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 


с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» на сайте WWW.gosuslugi.24.ru;


посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

1.5. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается:

по номерам телефонов для справок (консультаций);

размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

публикуется в средствах массовой информации;

на информационных стендах;

раздаточных информационных материалах, например: брошюрах, буклетах и т.п.;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:


извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (извлечения);

блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;


перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;


образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;


основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:

полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования Курганинский район www.admkurganinsk.ru 

1.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:


1) Конституция Российской Федерации;

2) Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30 декабря 2001года № 195-ФЗ;

3) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года 
№188-ФЗ;

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года  №152-ФЗ «О персональных данных»;

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) постановление Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
8) Уставом муниципального образования Курганинский район.

II Раздел

Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги  «Перевод (отказ в переводе)  жилого (нежилого)  помещения  в  нежилое (жилое)  помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение».

2.2. Муниципальную услугу оказывает межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда на территории муниципального образования Курганинский район (далее – МВК, Комиссия).

2.3. Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации муниципального образования Курганинский район (далее – Отдел). Отдел расположен по адресу: город Курганинск, улица Ленина, 27, кабинет № 214. Телефон для справок: 2-27-57, электронный адрес: kurganinsk@mail.ru.

Организациями, участвующими в предоставлении услуги являются:

муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

филиал федерального государственного бюджетного  учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю Курганинский отдел;

филиал  федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация» по Краснодарскому краю; 

управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края, 

любая организация, имеющая допуски на проектирование.

 В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля                       2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

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

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и утверждённых решением Совета муниципального образования Курганинский район.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю решения МВК о согласовании (отказ в согласовании) на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения.

2.5. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет                    45 дней  со дня подачи заявления.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами ответственными за  предоставление муниципальной услуги. 

2.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;


времени приема и выдачи документов;


сроков предоставления муниципальной услуги;


порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона либо иного общедоступного способа. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в Отдел или при обращении через МКУ «МФЦ»  в МКУ «МФЦ» письменное заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 1); с указанием предполагаемых работ и обязательством обеспечить доступ в помещение должностным лицам, уполномоченному органу, осуществляющему согласование, для проведения контроля, за ходом работ по переустройству и (или) перепланировке жилого помещения.

Заявление и приложенные к нему документы должны быть:

надлежащим образом заверены, скреплены печатями;

иметь надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы не должны быть заполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.9. При представлении заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к такому заявлению прилагается доверенность, оформленная в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать обращения, в том числе заявления, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги.

К заявлению необходимо приложить следующие документы:

правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

план переводимого помещения с его техническим описанием                        (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма      (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2.10. Если переустройство и (или) перепланировка жилого помещения невозможны без присоединения к нему части общего имущества в многоквартирном доме, на такое переустройство и (или) перепланировку помещения должно быть получено согласие всех собственников  помещений в многоквартирном доме.

2.11. Отдел не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, находящихся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления, получение информации от которых возможно в порядке информационного взаимодействия в соответствии с действующим законодательством.   

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявителю может быть отказано в приеме документов в случае, если:

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не отвечают требованиям, указанным в пункте 2.8.; 2.9. настоящего Административного регламента и (или) представлены в неполном объеме;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга.

2.13.1. Помещения,  предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2.  Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.13.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.13.4. Места  ожидания  и  места  приема  заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.14.1.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Отдела при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.


При предоставлении услуги в МКУ «МФЦ» прием и регистрацию документов для оказания услуги, а также выдача результата оказания услуги осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги.


Информацию о предоставляемой муниципальной услуге заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:


а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями муниципальной услуги;


б) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.


С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ « МФЦ» оборудован электронной системой управления очередью.

III Раздел

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 и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги;

проверку представленных документов и направление их на рассмотрение комиссии;

принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

выдачу (направление) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению Муниципальной услуги, является подача заявителем заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложением документов, указанных подпунктом 2.8, 2.9 настоящего Административного регламента.  

Заявителю выдается расписка о приеме заявления с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.

3.3.2. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МКУ «МФЦ», в день поступления регистрируется специалистом МКУ «МФЦ» и передается в Отдел. Заявителю выдается расписка о приеме заявления или заключения уполномоченного органа с перечнем представленных документов, с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.3.3. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в Отдел, в день поступления регистрируется специалистом, ответственным за выполнение работ  по организации деятельности МВК (далее – секретарь МВК) и передается главе муниципального образования Курганинский район (далее – Глава) (в случае его отсутствия – первому заместителю Главы) для рассмотрения и наложения резолюции.

Регистрация заявлений производится секретарем МВК, путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению и записью его в книге регистрации заявлений. 

3.3.4. После получения вышеуказанного заявления с приложенными документами Глава отписывает его в работу своему заместителю, курирующему вопросы строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства (далее – председатель комиссии).

3.3.5. Председатель комиссии  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ  по организации деятельности МВК и подготовку документации, необходимой для оказания муниципальной услуги, который является секретарём Комиссии (далее – секретарь МВК).

3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 дней со дня поступления заявления с прилагаемыми к нему документами от заявителя в администрацию муниципального образования Курганинский район.

3.4. Проверка представленных документов и направление их на рассмотрение комиссии.

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и направлению их на рассмотрение комиссии является поступление секретарю комиссии заявления с прилагаемыми к нему документами и  резолюцией председателя Комиссии.

3.4.2. Секретарь комиссии производит проверку представленных документов на соответствие пунктам 2.8, 2.9 раздела 2  настоящего  Административного регламента и, при соответствии документов, направляет их для рассмотрения на заседании комиссии.

3.4.3. В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, секретарь комиссии возвращает документы заявителю с приложением письменного разъяснения причин отказа. Документы и разъяснение выдаются (направляются) заявителю в течение трех рабочих дней с момента принятия соответствующего решения. Разъяснение о причинах возврата документов должно содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена (представление необходимых документов, информации, согласований, разрешений и др.).

3.4.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 5 дней со дня поступления документов секретарю комиссии.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры по проверке представленных документов и направлению их на рассмотрение комиссии является направление заявления с прилагаемыми к нему документами на рассмотрение комиссии.
3.4.6. Секретарь МВК по мере поступления заявлений готовит повестку дня заседания МВК, в которой указываются вопросы, подлежащие рассмотрению на ближайшем заседании Комиссии, и направляет её председателю МВК.

3.4.7.После получения повестки дня председатель комиссии определяет дату заседания МВК.

3.4.8. После назначения председателем МВК даты заседания Комиссии секретарь МВК оповещает телефонограммой членов комиссии о дате, времени и месте заседания МВК.

3.4.9. Во время заседания Комиссии секретарь МВК ведёт протокол, который подписывается секретарём и председателем Комиссии.

3.4.10. После проведения заседания Комиссии, секретарём МВК готовится уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение которое подписывается Главой.

3.4.11. Протокол заседания МВК и уведомление составляются  в двух экземплярах и в течение трёх дней со дня проведения заседания комиссии направляются на подпись Главе.

3.4.12. Уведомление должно быть направлено либо вручено заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения Комиссии.

3.4.13. Секретарь МВК выдаёт заявителю под роспись один экземпляр уведомления о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и выписка из протокола  МВК. В случае направления уведомления, письмом по почте, секретарь МВК делает отметку о направлении в журнале регистрации решений МВК. 

3.4.14. В случае если на заседании МВК принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, секретарь Комиссии подготавливает уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю за подписью Главы, которое должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

3.4.15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

IV Раздел

Формы контроля  предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  соблюдения и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации муниципального образования Курганинский район, путем проведения проверок соблюдения и исполнения требований настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов;

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации муниципального образования Курганинский район – до   1 июля текущего года.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

а) заместителем главы муниципального образования Курганинский район, курирующем вопросы строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства;

б) начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи администрации муниципального образования Курганинский район

4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования Курганинский район за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения требований настоящего Административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Контроль полноты и качества оказания муниципальной услуги включает в себя:

проведение проверок на предмет полноты и  правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

устранение выявленных нарушений прав граждан;

рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля, за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

В случае установления в ходе, или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

V Раздел

Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги.

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Отдела, должностного лица либо муниципального служащего может являться:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города Курганинска, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) управления, должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению 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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба не рассматривается по существу при наличии следующих оснований:

а) безосновательность жалобы и прекращение переписки с заявителем по вопросу, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

б) в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в) от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения его жалобы;

г) в жалобе  содержатся  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

д) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

е) ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Об отказе в рассмотрении жалобы по существу заявителю сообщается в письменном виде, за исключением подпунктов «а», «б» и «в» настоящего пункта, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.

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

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

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

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. При обращении заявителей в письменной форме срок обращения не может превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.11. Порядок продления срока рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5. 12. Запрещается  направлять  жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Заместитель главы муниципального 

образования Курганинский район                                                   
В.Н. Григоренко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

«Перевод жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение»

Главе муниципального образования 

Курганинский район

________________________________

от   ____________________________


(полное наименование) 
проживающего(ей)__________________



                      (адрес)

       _________________________________

       _________________________________



                    (телефон)

Заявление
о переводе нежилого (жилого) помещения в жилое (нежилое) помещение
от ______________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого

______________________________________________________________________

помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

______________________________________________________________________

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

______________________________________________________________________

либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их

______________________________________________________________________

интересы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя,  отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и  когда выдан), место жительства, номер телефона; для  представителя  физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять  интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _____________________________________

(указывается полный адрес:

____________________________________________________________________

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

______________________________________________________________________

улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

_____________________________________________________________________

Собственник (и) жилого помещения:

______________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Прошу разрешить ________________________________________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и

_______________________________________ жилого   помещения,   занимаемого   на основании __________________________________________________

                                               перепланировку - нужное указать)

____________________________________________________________________




(права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

______________________________________________________________________

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

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _______ 20___ г.           по "__" ________ 20__ г.

     Режим производства ремонтно-строительных  работ  с  _____  по  _____ часов в ______________________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "___"  ____________  20__г. № ________:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка о нотариальном заверении подписей лиц

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) ______________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое

_____________________________________________________________________________

       и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

____________________________________________________________ на _____ листах;

2) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект   (проектная   документация)   переустройства   и    (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения на _____ листах;

3) технический паспорт переустраиваемого  и  (или)  переводимого жилого (нежилого) помещения на ______ листах;

4) заключение органа по охране  памятников  архитектуры,  истории  и культуры о допустимости проведения переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если  такое  жилое  помещение или дом,  в  котором  оно  находится,  является  памятником  архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

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

6) иные документы: ______________________________________________

                                                               (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление:

 "__" ____________ 20__г.    _______________   ___________________________


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

"__" ____________ 20__г.    _______________   ___________________________


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

"__" ____________ 20__г.    _______________   ___________________________


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

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме           "__" __________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления        ___________________________

Выдана расписка в получении документов    "__" __________________ 20__ г.

Расписку получил                           "__" __________________ 20__ г.

                                                          ______________________________





  (подпись заявителя)

________________________________________

(должность,

______________________________________________               _____________________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)


(подпись)

Заместитель главы муниципального

образования Курганинский район                                                   
В.Н. Григоренко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту

«Перевод жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение»

Блок-схема
процедуры предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

	1. прием и первичная проверка заявления и приложенных к нему документов




	При наличии всех документов


	При наличии не всех документов



	информирование заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги и мерах по их устранению


	2. выдача заявителю расписки в получении документов


                                                                                           
	в случае поступления заявления в МФЦ
	
	в случае поступления заявления в отдел 




	3. передача заявления и прилагаемых документов из МФЦ в Отдел



	4. формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги в случае необходимости



	5. регистрация заявления, рассмотрение заявления и приложенных к нему документов на МВК



	в случае поступления заявления в МФЦ
	
	в случае поступления заявления в отдел 



	6. передача документов, подтверждающих принятие решения из отдела в МФЦ



	7. выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решения


Заместитель главы муниципального

образования Курганинский район                                               
В.Н. Григоренко 
