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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 
Темрюкский район

от _________ № _________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата муниципальной услуги по переводу (отказу в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее–муниципальная услуга) и определяет срок и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: физические или юридические лица (собственники или уполномоченные собственником лица, наниматели, арендаторы помещений), выступающие инициаторами проведения мероприятий (работ) по переустройству и (или) перепланировке нежилого помещения.

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования Темрюкский район (далее - Администрация) в лице управления жилищно-коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации муниципального образования Темрюкский район (далее - Управление). 

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресе электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также уполномоченных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1.1. Администрация муниципального образования Темрюкский район 

353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 65, телефоны 8(86148) 5-20-47, 8(86148) 5-23-08

Режим работы: понедельник-четверг – с 8.00 до 17.00, пятница – с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.temruk.ru
Адрес электронной почты: npa-admmotr@mail.ru
1.3.1.2.  Управление жилищно-коммунальных услуг администрации муниципального образования Темрюкский район

           353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 65, каб. 16, телефон 8(86148) 4-29-60.

           График приема заявителей: вторник  – с 8.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 12.45, четверг  – с 8.00 до 17.00; перерыв с 12.00 до 12.45

          Адрес электронной почты: otdelgkh-temruk@yandex.ru
1.3.1.3. Межведомственная комиссия администрации муниципального образования Темрюкский район по использованию жилищного фонда (далее - МВК)

353500, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Ленина, 65, телефон 8(86148) 4-29-60, 8(86148)4-43-56.

1.3.2.  Органы и организации, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

1.3.2.1. Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Темрюкский отдел 

Адрес: г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, 67, телефон: (86148) 4-44-04;

Часы приема: пн, вт, ср, чт  с 08.00 до 17.00,  пт с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00,  сб с 8.00 до 13.00
Воскресенье: выходной 

Сайт: frskuban.ru
Адрес электронной почты: OO_44@frskuban.ru.

1.3.2.2. Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Темрюкскому району

Адрес: г. Темрюк, ул. Ленина, 2-А, телефон: (86148) 5-19-70

Часы приема:  пн - чт 8.00 – 16.00, пт 8.00 – 16.00, перерыв 12.00 – 13.00;

Выходной: суббота, воскресенье

Сайт: bti-temryuk.ru.

1.3.2.3. ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю Темрюкское отделение

Адрес: г. Темрюк, ул. Октябрьская, 34, телефон: (86148) 5-45-38

Часы приема: пн - чт 8.00 – 16.00, пт 8.00 – 16.00, перерыв 12.00 – 13.00;

выходной: суббота, воскресенье.

Сайт: r23.rosinv.ru

Адрес электронной почты:  krasnodar@rosinv.ru
1.3.2.4. Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края

Адрес: г. Краснодар, ул. Красноармейская, 16, телефон: 8(861)268-00-74, 268-32-23;

Часы приема: понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00. 

Выходной: суббота, воскресенье.

Сайт: http://www.krasnodar.ru/content/507/show/7619
Адрес электронной почты: uorn@krasnodar.ru
1.3.2.5. Администрация Темрюкского городского поселения Темрюкского района

Адрес: г. Темрюк, ул. Ленина, 48, телефон: 8 (86148) 4-17-57;

График работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья и нерабочих праздничных дней с 8 часов до 17 часов (перерыв с 12 часов до 12 часов 45 минут). В пятницу и накануне нерабочих праздничных дней с 8 часов до 16 часов;

Адрес электронной почты: temrukadm@yandex.ru

Сайт: admtemruk.ru
1.3.2.6. Администрация Ахтанизовского сельского поселения

Темрюкский район, станица Ахтанизовская, пер. Северный, д. 11, телефон 8 (86148) 68-1-86

Приемные дни:  вторник с 8 часов до 17 часов (перерыв с 12часов до 14 часов), пятница с 8 часов до 12 часов

Адрес электронной почты: adm.ahtaniz@yandex.ru
Сайт: ahtanizsp.ru
1.3.2.7. Администрация Вышестеблиевского сельского поселения

Темрюкский район, станица Вышестеблиевская, пр. Ленина, д. 94, телефон 8(86148)35-2-42

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты: adm_histebl@mail.ru        

Сайт: admvyshesteblievskaya.ru

1.3.2.8. Администрация Голубицкого сельского поселения

Темрюкский район, станица Голубицкая, улица Советская, 116, телефон       

8(86148)63-641.

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.

         Электронная почта: goladm@yandex.ru 
         Сайт: adm-golubickaya.ru
1.3.2.9. Администрация Запорожского сельского поселения

Темрюкский район, станица Запорожская,  ул. Ленина, 22, телефон 8(86148)77-349.

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.

         Электронная почта: Электронная почта: goladm@yandex.ru 
         Сайт: adm-zaparozhskaya.ru
1.3.2.10. Администрация Краснострельского сельского поселения

Темрюкский район, пос. Стрелка, ул. Ленина 8 «б», телефон 8(86148)92-5-68

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.

Электронная почта: krasnostrel_adm@inbox.ru
Сайт: admkrasnostrelskaya.ru
1.3.2.11. Администрация Курчанского сельского поселения

Темрюкский район, станица Курчанская, ул. Красная, д. 120, телефон 
8(86148)95-150.

Режим работы: вторник с 8 часов до 12 часов, пятница с 8 часов до 16 часов (перерыв с 12 часов до 14 часов).

Электронная почта:  kurchankadm@mail.ru
Сайт: admkurchanskaya.ru           

1.3.2.12. Администрация Новотаманского сельского поселения

Темрюкский район пос. Таманский ул. Ленина, 16, телефон 8(86148) 36-8-37

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.

Электронная почта: nov6316@yandex.ru
Сайт: novotaman.ru
1.3.2.13. Администрация Сенного сельского поселения

Темрюкский район, пос. Сенной, ул. Мира, д.38, телефон 8(86148) 38-1-79

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.
Адрес электронной почты: sennoy@yandex.ru
Сайт: admsennaya.ru
1.3.2.14. Администрация Старотитаровского сельского поселения

Темрюкский район, станица Старотитаровская, переулок Красноармейский, д. 9, телефон 8(86148) 90-5-33

Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.
Адрес электронной почты: titso@mail.ru.
Сайт: adm-starotitarovskaya.ru
1.3.2.15. Администрация Таманского сельского поселения

Темрюкский район, станица Тамань, ул. Крала Маркса, д. 106, телефон 8(86148) 31-4-06.
Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.
	          Адрес электронной почты: admtaman@yandex.ru


Сайт: adm-taman.ru
1.3.2.16. Администрация Фонталовского сельского поселения

Темрюкский район, станица Фонталовская, ул. Ленина, 27, телефон 8(86148)76-1-08.
Режим работы: с 8 часов до 17 часов, перерыв с 12 часов до 14 часов, выходной: суббота, воскресенье.
          Адрес электронной почты: adm-fontalovskaya@yandex.ru

          Сайт: adm-fontalovskaya.ru
1.3.2.17. Многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (далее – МФЦ).

 Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтов МФЦ приведены в приложении № 5 к административному регламенту.

В случае изменения указанной в подпункте 1.3. информации, в административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) Портале муниципальных услуг Краснодарского края.
1.3.3. Порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

по телефону;

при личном обращении;

на информационных стендах; 

путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

путем размещения информации в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг» и (или) в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (pgu.krasnodar.ru) (далее по тексту - Портал).
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги также предоставляются специалистами МФЦ.
Информирование осуществляется на русском языке.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Управления, ответственным за информирование, в форме устного консультирования или индивидуального письменного информирования, публичного письменного информирования:

1) Индивидуальное устное информирование граждан.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Посредством устного консультирования заинтересованным лицам предоставляется информация о:

месте нахождения, справочных телефонах, факсах, официальном сайте, адресах электронной почты администрации, местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования;

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

сроках предоставления муниципальной услуги.  

Заявителям дополнительно предоставляется информация о:

комплектности (достаточности) представленных документов;

          текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15  минут.

Индивидуальное устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от лиц по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Управления, МФЦ. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

2) Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией), на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3) Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения их на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, а также путем использования информационных стендов, размещающихся в местах предоставления муниципальной услуги.

Информационный стенд содержит следующую информацию:

режим работы Управления;

почтовый адрес, телефоны, фамилия руководителя Управления;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные положения выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Темрюкский район в лице Управления, МВК.
Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Темрюкский отдел;

Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ» по Темрюкскому району;

ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю Темрюкское отделение;

Органы и должностные лица, совершающие нотариальные действия;

Администрация Ахтанизовского сельского поселения;

Администрация Вышестеблиевского сельского поселения;

Администрация Голубицкого сельского поселения;

Администрация Запорожского сельского поселения;

Администрация Краснострельского сельского поселения;

Администрация Курчанского сельского поселения;

Администрация Новотаманского сельского поселения;

Администрация Сенного сельского поселения;

Администрация Старотитаровского сельского поселения;

Администрация Таманского сельского поселения;

Администрация Фонталовского сельского поселения;

Администрация Темрюкского городского поселения Темрюкского района.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением перечня услуг, которые утверждены Советом муниципального образования Темрюкский район.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановление администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, на основании заключения МВК о переводе либо отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление об отказе в получении муниципальной услуги заявитель или сотрудник МФЦ (для сообщения заявителю) получает в форме письма, которое прошло регистрацию в журнале отправленных документов.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более сорока пяти дней со дня представления соответствующего заявления и прилагаемых к нему документов в Управление.

В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Управление.

Документ, подтверждающий решение о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, через Управление либо через МФЦ заявителю. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (публикация в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                  (публикация в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года (публикация в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290);
          Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290);
          Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (опубликован в «Российской газете» от                                          13 февраля 2009 года № 25);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (опубликован в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168);

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181–ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (опубликован  в «Российской газете» от 2 декабря 1995 г. № 234);  

Основами законодательства Российской Федерации о нотариате, утвержденными Верховным Советом Российской Федерации 11 февраля 1993 года     № 4462-1 (опубликованы в «Российской газете» от 13 марта 1993 г.);
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №  373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 мая 2011 года № 22, ст. 3169);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 августа    2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации, 2012, № 36, ст. 4903);

          постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)» (опубликовано в Собрании законодательства РФ, от 15.08.2005, № 33, ст. 3430);

постановлением администрации муниципального образования Темрюкский район от 18 июня 2015 года № 520 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций в администрации муниципального образования Темрюкский район»;

Уставом муниципального образования Темрюкский район;

настоящим административный регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем:
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа(оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	заявление на имя главы муниципального образования Темрюкский район по форме согласно приложению № 1, либо приложению № 2 (образец заполнения заявления приводится в приложении № 3, в приложении № 4 к настоящему административному регламенту). Заявление подписывается всеми собственниками, нанимателями или их представителями  по  доверенности
	оригинал
	Для использования в работе

	2
	документы, удостоверяющие личность заявителя  (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство о рождении для несовершеннолетних, учредительные документы юридического лица)
	оригинал


	Для заверения копии



	3
	доверенность на представление интересов, либо иной документ, подтверждающий полномочия заявителя (при обращении представителя заявителя)
	оригинал


	Для заверения копии

	4
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение, в случае, если право на переводимое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	5
	подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения)
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	6
	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)
	оригинал


	Для использования в работе

	7
	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 
	оригинал


	Для использования в работе

	При переводе жилого помещения в нежилое помещение
 заявитель представляет:

	1
	проект устройства входа, согласованный Управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Темрюкский район 
	оригинал


	Для использования в работе

	2
	выписка из лицевого счёта жилого помещения
	оригинал
	Для использования в работе

	При переводе нежилого помещения в жилое помещение

заявитель представляет:

	1
	техническое заключение специализированной организации о состоянии строительных конструкций
	оригинал


	Для использования в работе


Правоустанавливающими документами на жилое помещение могут являться: договор о приватизации жилого помещения, договор об отчуждении жилого помещения (договоры купли-продажи, дарения, мены, ренты и др.); копия ордера на занимаемое жилое помещение или договора социального найма занимаемого жилого помещения, договора найма жилого помещения (для нанимателя); справка жилищного или жилищно-строительного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, выданная уполномоченным органом управления кооператива в соответствии с установленной его уставом компетенцией; вступивший в законную силу судебный акт (решение или определение суда) в отношении права собственности на жилое помещение.

В случае невозможности предоставления оригиналов документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе предоставить копию документов, заверенную в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить:
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая сведения об обременении (ограничении) прав третьими лицами
	оригинал
	Для использования в работе

	2
	заключение органа государственной охраны объектов культурного наследия (памятников архитектуры, истории и культуры) о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
	оригинал


	Для заверения копии



	3
	технический план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
	копия
	Для использования в работе

	4
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	копия

	Для использования в работе


Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного взаимодействия.

Специалист осуществляет прием документов, сверку оригиналов с копиями, после чего оригиналы документов возвращает заявителю.

К заявлению заявитель может прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

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:

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

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

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

отсутствие у заявителя одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;        


обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией муниципального образования Темрюкский район;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Управлением, обратившись с соответствующим заявлением в Управление или МФЦ.

При подаче документов через Портал, основанием для отказа в приеме документов является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», которое может быть принято в МФЦ.

2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

предоставление заявителем неполного пакета документов, недостоверной или неактуальной информации;

предоставление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

изменение законодательства либо наступление обстоятельств непреодолимой силы; 

несоблюдение предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации условий перевода помещений;

  несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства;

  отсутствие у заявителя соответствующих прав на получение муниципальной услуги.

  2.11. Исчерпывающий перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
	№
	Орган, оказывающий услугу
	Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
	Основание и порядок взимания платы

	1
	Органы, уполномоченные лица, имеющие право совершать нотариальные действия, в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 

11 февраля 1993 года № 4462-1
	1) нотариальное заверение копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае невозможности предоставления подлинников; 

2)  нотариальное заверение доверенности на представление интересов гражданина
	1) нотариально заверенные копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) доверенность на представление интересов гражданина
	ст. 22.1. Основ законодательства Российской Федерации о нотариате, утверждены Верховным Советом РФ 11.02.1993 № 4462-1); 
ст. 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации 

	2
	Органы и организации, осуществляющие выдачу выписок из лицевого счета жилого помещения муниципального или государственного жилищного фонда или выписок из лицевого счета жилого помещения частного жилищного фонда
	предоставление выписок из лицевого счета муниципального (частного) жилищного фонда
	выписка из лицевого счета муниципального (частного) жилищного фонда
	предоставляется бесплатно. Приказ департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 30 января 2009 года № 9
«О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

	3
	Органы, осуществляющие технический учет и техническую инвентаризацию жилищного фонда независимо от их ведомственной принадлежности (ГУП Краснодарского края «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ», Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю)
	1) предоставление копии технического плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого помещения);
2) предоставление поэтажного плана здания, в котором расположено переводимое помещение
	1) копия технического плана (паспорт) переводимого помещения с его техническим описанием; 

2) поэтажный план здания, в котором расположено пере-водимое помещение


	Приказ РЭК департамента цен и тарифов Краснодарского края от 22.12.2010№11/2010-нс «Об утверждении прейскуранта цен на выполнение работ по государственному техническому учету и технической инвентаризации органами технической инвентаризации, независимо от их ведомственной принадлежности и формы собственности на территории Краснодарского края»

	4
	Любая организация, имеющая допуски на производство проектных работ


	1) подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;

2) подготовка проекта устройства входа, в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение
	1) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;

2) проект устройства входа, в случае перевода жилого помещения в нежилое помещение
	Согласно утвержденных сборников цен и инструкции коэффициентов

	5
	Орган исполнительной власти, осуществляющий функции по организации единой системы государственного кадастрового учёта недвижимости, государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним
(Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю Темрюкский отдел)
	предоставление копии  правоустанавливающих документов на переводимое помещение при наличии регистрации прав в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, либо об отсутствии такой регистрации; выписки из единого государственного реестра прав на запрашиваемое недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая сведения об обременении (ограничении) прав третьими лицами
	копия правоустанавливающих документов на переводимое помещение при наличии регистрации прав в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, либо об отсутствии такой регистрации; выписка из единого государственного реестра прав на запрашиваемое недвижимое имущество и сделок с ним, содержащая сведения об обременении (ограничении) прав третьими лицами
	Федеральный закон от 21.07.2014г. № 221, 
статья 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации



	6
	Орган государственной охраны объектов культурного наследия (памятников архитектуры, истории и культуры) (Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края)
	предоставление сведений о принадлежности здания, в котором находится запрашиваемое жилое помещение, к числу памятников архитектуры, истории или культуры; предоставление заключения о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
	заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры
	Безвозмездно. Приказ федеральной службы по надзору за соблюдением законодательства в области охраны культурного наследия (Рос-охранкультура) от 27.02.2009г. № 37 


2.12.  Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер и является бесплатным.

2.13. Максимальный срок  ожидания в очереди при приеме документов и подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в  предоставлении муниципальной услуги.

        Заявление регистрируется путем присвоения входящего номера в Управлении, либо МФЦ, в день обращения заявителя. На втором экземпляре заявления проставляется регистрационный номер, а также штамп о принятии заявления.

        Заявление, направленное в электронном виде через информационные ресурсы в сети Интернет, Портал, регистрируется в автоматическом режиме и, направляется в Управление не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его получения.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях МФЦ или администрации муниципального образования Темрюкский район с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Приём граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приёма граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименованиях, месте нахождения, режиме работы.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приёма граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих приём письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 14 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 14 - жирный, поля - 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством:

условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур (жилым, общественным и производственным зданиям, строениям и сооружениям, включая те, в которых расположены физкультурно-спортивные организации, организации культуры и другие организации), к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;

условия для беспрепятственного пользования железнодорожным, воздушным, водным транспортом, автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом в городском, пригородном, междугородном сообщении, средствами связи и информации (включая средства, обеспечивающие дублирование звуковыми сигналами световых сигналов светофоров и устройств, регулирующих движение пешеходов через транспортные коммуникации);

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие избыточных административных действий;
возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной услуги (в том числе в электронной форме, через многофункциональный центр);

условия ожидания приема;
количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги; 

доступность по времени и месту приема заявителей;
наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения, размещение информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, размещение информационных материалов на стендах);
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. Все консультации являются бесплатными;

возможность оказания платной услуги – выезда сотрудника МБУ «МФЦ» Темрюкского района на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги, в таком случае выезд осуществляется и для выдачи результатов предоставления услуги;
отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц;

обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, в частности возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, а также возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

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

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

через Управление (нарочно, по почте или по электронной почте);

через МФЦ;

через Портал.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  рамках  согла-

шения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район от 25 декабря 2015 года № 16.

Возможно оказание платной услуги – выезда сотрудника МБУ «МФЦ» Темрюкского района на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление муниципальной услуги,  в таком случае выезд осуществляется и для выдачи результатов предоставления муниципальной услуги.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи» и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При подаче заявления и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в уполномоченный орган в течение двух рабочих дней с даты подачи заявления подлинные документы, указанные в подразделе 2.6 раздела II административного регламента, для сверки соответствующих документов.

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.17.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Темрюкский район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее предоставления, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.17.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.17.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.17.1. настоящего административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1.  В состав административных процедур входит:

прием заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и прилагаемых к нему документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям административного регламента, регистрация заявления, передача пакета документов в Управление;

рассмотрение документов для принятия решения о необходимости направления межведомственного запроса, направление запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с последующей передачей сведений полученных по результатам рассмотрения межведомственных запросов в МВК для принятия решения;
принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, передача пакета документов из МВК в Управление, подготовка и издание постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме;

передача постановления администрации, заключения МВК или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги из Управления заявителю, либо в МФЦ, выдача документов МФЦ заявителю.

3.2.  Блок-схема описания  административного  процесса  предоставления муниципальной  услуги  приведена  в  приложении № 5 к  настоящему административному регламенту. 
3.3. Прием заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и прилагаемых к нему документов, анализ приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия требованиям настоящего административного регламента, регистрация заявления, передача пакета документов в Управление.
3.3.1.  Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления (приложение № 1, приложение    № 2) с прилагаемыми к нему документами в Управление или в МФЦ, либо получение специалистом Управления заявления и всех необходимых документов от заявителя нарочно или по почте.

3.3.2. Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично в Управление, в МФЦ или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных документов с использованием Портала или через МФЦ.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник Управления либо МФЦ:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства

написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) в случае представления документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

4) при отсутствии оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, оформляет расписку о приёме документов с указанием наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника, принявшего документы.

При приеме заявления в МФЦ, работник МФЦ: 

фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в электронной базе данных;

формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства, для регистрации документов и направления на рассмотрение в Управление.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявления, поступившие по электронной почте, должны содержать наименование организации или должностного лица, которому они адресованы. 

Должны указываться:

причина обращения; 

фамилия, имя, отчество заявителя; 

почтовый адрес места жительства; 

электронный адрес.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Управлении осуществляется в книге регистрации формализованных заявлений граждан в день принятия заявления с указанием даты и времени.

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, в день принятия работник МФЦ передаёт документы через курьера в Управление. Передача документов осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МФЦ в Управление согласовывается с руководителем МФЦ.

При передаче пакета документов специалист Управления, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста Управления, второй  подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.3.3.  При предоставлении заявления и необходимого пакета документов к нему в многофункциональный центр специалист МФЦ формирует электронный образ заявления и документов (сканирование), заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью и передает по защищенным каналам связи в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
В целях осуществления сканирования заявления и документов заявителя, специалист МФЦ, в случае необходимости, может произвести расшив заявления и документов, поданных заявителем в прошитом виде. После осуществления сканирования и перед направлением в орган, заявление и документы заявителя, которые были расшиты сотрудником МФЦ, должны быть прошиты и заверены подписью уполномоченного лица МФЦ с оттиском печати МФЦ.

Специалист МФЦ передает в Управление документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не более двух рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Передача документов из МФЦ в Управление осуществляется по согласованному графику на основании реестра, который содержит дату и время передачи. При передаче пакета документов сотрудник Управления, принимающий его и ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов данным, указанным в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись, после чего копию его возвращает курьеру. 

3.3.4. В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) с использованием Портала, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в течение 1 дня проводит регистрацию заявления, направляет заявителю электронное сообщение (уведомление), подтверждающее прием данных документов, а также информацию об адресе и графике работы Управления, куда необходимо представить недостающие документы, и подлинники документов, направленных в электронной форме (сканированном виде) для проверки их достоверности.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист в течение 2 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью специалиста и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

3.3.5. Критерий принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего     лица;

полнота представленного пакета документов;

достоверность поданных документов.

3.3.6. Результат административной процедуры:

прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;

отказ в приеме заявления и документов. 

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация заявления в журнале документооборота.
3.4.  Рассмотрение документов для принятия решения о необходимости направления межведомственного запроса, направление запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, с последующей передачей сведений полученных по результатам рассмотрения межведомственных запросов на МВК.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является   получение специалистом Управления или сотрудником МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов и установление необходимости направления межведомственного запроса.

Специалист в срок не более 5 календарных дней формирует и направляет межведомственный запрос в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, в случае непредставления заявителем документа, указанного в пункте 2.7. настоящего административного регламента.  Межведомственный запрос подготавливается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При получении документов и (или) информации на межведомственный запрос специалист Управления направляет их в МВК для рассмотрения пакета документов и принятия решения.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимой  для предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется о необходимости представить документы и (или) информацию, необходимые для предоставления услуги, в срок не более 5 календарных дней. 

При получении (неполучении) документов и (или) информации от заявителя в течение 5 рабочих дней со дня направления уведомления, Управление в течение 1 календарного дня передаёт пакет документов и (или) информацию в МВК для принятия решения.

3.4.2.   Критерии принятия решения:

наличие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента;
          соблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода;
          соответствие проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения требованиям законодательства.
3.4.3. Результатом административной процедуры является получение сведений по межведомственным запросам и направление их в течение одного календарного дня в МВК для принятия решения органом, предоставляющим муниципальную услугу.

3.4.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

регистрация межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги и регистрация полученных сведений по результатам межведомственного запроса;

регистрация сопроводительного документа о направлении сведений, полученных в результате межведомственного взаимодействия в МВК.

3.4.5. При подаче заявления и сканированных копий документов в электронной форме через Портал административные действия, указанные в пункте 3.4 раздела III настоящего административного регламента, осуществляются в том же порядке, что при подаче заявления и прилагаемых документов через МФЦ.
3.5. Принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, передача пакета документов из МВК в Управление, подготовка и издание постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в многоквартирном доме.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является передача документов для рассмотрения в МВК.

Секретарь комиссии после получения пакета документов, докладывает о работе, проведенной при подготовке документов, о соответствии представленных на рассмотрение документов  требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим административным регламентом.

3.5.2. МВК изучает и рассматривает поступивший пакет документов, а также информацию, предоставленную по межведомственному запросу и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации и, в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, принимает одно из следующих решений или заключений:

о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.

В случае проведения обследования помещения комиссией составляется акт обследования.

В случае принятия МВК решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, работник МВК не позднее чем через 4 дня после принятия решения подготавливает мотивированный отказ (уведомление) в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (отказ в предоставлении муниципальной услуги) для дальнейшего согласования с председателем МВК и в течение 2-х календарных дней передаёт его должностному лицу, ответственному за делопроизводство или в МФЦ для выдачи (направления) заявителю.   

Заключение МВК подписывается председателем МВК, заместителем председателя МВК, секретарем МВК и всеми членами МВК.

На основании заключения МВК готовится проект соответствующего постановления администрации муниципального образования Темрюкский район не позднее чем в пятидневный срок со дня вынесения заключения МВК.

Специалист  Управления в течение 13 календарных дней со дня изготовления проекта постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение обеспечивает его согласование с уполномоченными должностными лицами.     

Согласованный проект постановления вносится на подпись уполномоченному лицу и регистрируется.

3.5.3. Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.4. Результатом административной процедуры является принятие решений в виде постановления администрации муниципального образования Темрюкский район на основании заключения МВК: 

о переводе жилого помещения в нежилое;

о переводе нежилого помещения в жилое;
либо отказ в переводе. 

3.5.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

вынесение постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
регистрация уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6.  При подаче заявления и сканированных копий документов в электронной форме через Портал  административные действия, указанные в пункте 3.5 настоящего административного регламента, осуществляются в том же порядке, что при подаче заявления и прилагаемых документов через МФЦ.

3.6.  Передача постановления администрации, заключения МВК или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги из Управления заявителю, либо в МФЦ, выдача документов МФЦ заявителю.

 3.6.1. Специалист Управления, ответственный за делопроизводство в течение трех дней со дня поступления к нему постановления администрации и заключения МВК выдает их заявителю (после установления его личности), либо направляет в МФЦ для выдачи заявителю. Результат вручения фиксируется в журнале регистрации решений МВК по использованию жилищного фонда.

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в  МФЦ:

В течение двух рабочих дней после принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги ответственный за выполнение процедуры выдачи документов передает результат муниципальной услуги в МФЦ на основании реестра, который содержит дату и время передачи, и специалист МФЦ в течение одного рабочего дня выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.

При выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки;

знакомит заявителя с содержанием результата муниципальной услуги и выдает его с принятием расписки о получении.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управлении либо в МФЦ составляет не более 15 минут.

Ответ на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

3.6.2.  Критерии принятия решения:

определение заявителем способа получения результата муниципальной услуги.
3.6.3. Результатом административной процедуры является вручение (направление) заявителю постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо отказ в переводе.
3.6.4. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – личная подпись с расшифровкой в соответствующей графе расписки в получении документа или отказа в получении документа. 

3.6.5. Для получения результата предоставления муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, заявитель прибывает в Управление лично с документом, удостоверяющим личность.

В случае рассмотрения заявления, полученного в электронной форме, результат предоставления муниципальной услуги дополнительно направляется заявителю в сканированном виде через Портал. 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.  Формы контроля за предоставлением услуги.

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Управления, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется начальником Управления.

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

4.2.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях предупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении услуги, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.2.2.  Плановые проверки осуществляются один раз в год.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Управления, а также специалиста Управления, ответственного за предоставление услуги.

4.3.  Ответственность специалиста Управления, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.

При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов заявителей, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, специалиста Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

4.4.2. Контроль порядка и условий организации предоставления муниципальных услуг администрации муниципального образования Темрюкский район в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством рассмотрения ежеквартально на комиссии по реализации административной реформы отчета МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Темрюкского района» по нарушению сроков предоставления муниципальных услуг, предоставляемого ежеквартально, не позднее 10 числа месяца, следующего за отчетным в управление экономики администрации муниципального образования Темрюкский район. 

4.4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в ходе предоставления муниципальной услуги, во внесудебном порядке (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие), конкретное решение органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги. 

5.3. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, для предоставления муниципальной услуги;

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 Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;

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. 

5.4. Порядок подачи жалобы. 

1) Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

2) Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, принята через МФЦ.

3) В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. При подаче жалобы в электронном виде такой документ может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

4) В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

Единого портала государственных услуг;

Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5) Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

6) В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5. 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 (за исключением случая, когда жалоба направляется посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»);

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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

5.6. Порядок рассмотрения жалобы.

1) Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. 

2) Жалоба подается на имя главы муниципального образования Темрюкский район и рассматривается им в соответствии с настоящим административным регламентом.

3) Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

4) Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5) По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6) Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена посредством системы досудебного обжалования, ответ заявителю также направляется посредством системы досудебного обжалования.

7) В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

8) Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

9) Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

10) Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях («Нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), или признаков состава преступления, должностное лицо, муниципальный служащий, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

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

1) в письменной форме, что возможно при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, путем направления почтовым отправлением; 

2) в электронной форме, с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, путем направления их на электронный адрес заявителя, или путем размещения их на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район. 

5.9. Способами информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы являются: 

1) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также посредством Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края;

2) размещения информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг;

3) размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования Темрюкский район, сайте МФЦ.

5.10. Заявитель имеет право на обжалование решения по жалобе в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

Заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления подается  по подсудности, установленной Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. 

Заявление об оспаривании решения органа местного самоуправления должно соответствовать требованиям, предусмотренным статьёй 131 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, и содержать дополнительно данные о наименовании органа местного самоуправления, принявших решение, о его наименовании и дате принятия; указание, какие права и свободы гражданина или неопределённого круга лиц нарушаются этим актом или его частью.

К заявлению об оспаривании решения органа местного самоуправления приобщается копия оспариваемого решения.

Заместитель главы

муниципального образования

Темрюкский район







    А.В. Рытов

