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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Темрюкский район

от _________ № _________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Раздел I
Общие положения

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения «организация мероприятий межпоселенческого характера по организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда, созданию условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством», установленного пунктом 6 части 1 статьи 14 Федерального закона Российской   Федерации  от  6  октября  2003  года   № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, собственники, наниматели или лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).

1.3. Органами, осуществляющими оказание муниципальной услуги являются: 

администрация муниципального образования Темрюкский район в лице управления жилищно – коммунального хозяйства, топлевно-энергетического комплекса и охраны окружающей среды администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – управление); 

муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» муниципального образования Темрюкский район (далее - МБУ «МФЦ»).

1.4. Органы, участвующие в  предоставлении муниципальной услуги: 

органы, осуществляющие технический учет жилищного фонда- предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещений(ий)и (или) земельного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) – ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» (далее – Краевое БТИ) (при необходимости Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Краснодарскому краю (далее – ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ»);

органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним - предоставление справок о наличии (отсутствии) у гражданина и членов его семьи, указанных в заявлении о принятии на учет, на праве собственности или на основании иного подлежащего государственной регистрации права жилого(ых) помещения)ий) и (или) земельного(ых) участка(ов), выделенного(ых) для строительства жилого(ых) дома(ов) - Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии  по Краснодарскому краю Темрюкский отдел;

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 - выдача указанных выписок.

1.5. Сведения об уполномоченных органах, участвующих в предоставлении услуг:

1.5.1. Управление:

Юридический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,                    г. Темрюк, ул. Ленина, д. 65.

Фактический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,                  г. Темрюк, ул. Ленина, д. 65.

Телефон: 8(86148)4-29-60.

Официальный сайт: www.temryuk.ru
Адрес электронной почты: zhilotdel@yandex.ru
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;

1.5.2. МБУ «МФЦ»:

Юридический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,             г. Темрюк, ул. Ленина, д. 65.
Фактический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,                г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 65/ ул. Гоголя, д. 90.

Телефон: 8(86148)5-44-25,  8(86148)5-44-45.

Официальный сайт: www.mfctemryuk.ru

Адрес электронной почты: mfctemryuk@rambler.ru

График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 20.00 без перерыва, суббота с 8.00 до 13.00, без перерыва, воскресенье – выходной.

1.5.3. ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ»:

Юридический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,               г. Темрюк, ул. Ленина, д. 2.

Фактический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,              г. Темрюк, ул. Ленина, д. 2.

Телефон: 8(86148)5-28-67.

Официальный сайт: www.kubbti.ru

Адрес электронной почты: temryk@ kubbti.ru

График работы: понедельник -  четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 перерыв 12.00 до 13.00.

1.5.4. Управление Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по краснодарскому краю Темрюкский отдел:

Юридический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,               г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 67.

Фактический адрес: 353500, Краснодарский край, Темрюкский район,                г. Темрюк, ул. Розы Люксембург, д. 67.

Телефон: 8(86148)4-44-04.

Официальный сайт: htth://host.frskuban.ru
Адрес электронной почты: OO_44@ frskuban.ru
График работы: понедельник -  пятница с 8.00 до 18.00, перерыв 13.00 до 14.00, суббота с 8.00 до 13.00.

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

Юридический адрес: 350000, г. Краснодар, ул. Красноармейская, 16.

Фактический адрес: 350000, г. Краснодар, ул. Красноармейская, 16, телефон: Телефон: (861)268-00-74, 268-32-23;

График работы: 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.

Официальный сайт: http://www.krasnodar.ru/content/507/show/7619

Адрес электронной почты: uorn@krasnodar.ru

1.5.6. Любая проектная организация, имеющая допуски на производство проектных работ и техническое обследование конструкций.

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в установленном порядке и на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Темрюкский район.

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

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

в управлении;

в МБУ «МФЦ»;

через официальный сайт муниципального образования Темрюкский район и МБУ «МФЦ»;

с использованием средств телефонной связи.

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и Муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и Муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;

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

Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить, обратившись в органы которые осуществляют представление муниципальной услуги.

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме обратившись к сотрудникам органов осуществляющих представление муниципальной услуги;

по телефону;

по адресу электронной почты.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информации;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется сотрудниками органов осуществляющих представление муниципальной услуги при обращении граждан за информацией:

при личном обращении граждан;

по телефону.

Сотрудник органа осуществляющего представление муниципальной услуги, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

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

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в органы которые представляют муниципальную услугу осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

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

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте муниципального образования Темрюкский район (www.temryuk.ru), путем использования информационных стендов, размещающихся в администрации муниципального образования Темрюкский район.

Сотрудник органа представляющего муниципальную услугу, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону, сотрудник, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, название управления.

В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

1.7. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанной услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

1.8. Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1.5 – 1.7 информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте в администрации муниципального образования Темрюкский район и содержат следующую информацию:

текст административного регламента с приложениями (извлечения);

блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

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

образцы оформления документов, необходимых для предоставления  услуги;

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

основания отказа в предоставлении 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 муниципального образования Темрюкский район www.temryuk.ru.

1.9. Порядок, размер и основания взимания платы (госпошлины) за предоставление услуги:     

Предоставление муниципальной услуги носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.
МФЦ возможно оказание платной услуги - выезд сотрудника на дом заявителя по его заявлению для приема заявления и пакета требуемых документов на предоставление услуги  и для выдачи результатов предоставление услуги.

Раздел 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. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация муниципального образования Темрюкский район в лице управления.

Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет заявление о предоставлении услуги с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

Выдача заявителям документов являющихся конечным результатом осуществляется МФЦ или управлением.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

 постановление администрации муниципального образования Темрюкский район «О переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»; 

мотивированный отказ.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги не более 45 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

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

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                  № 188-ФЗ» (публикация в «Российской газете» от 12 января 2005 года № 1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 г. № 7-8);

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ » (публикация в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (публикация 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» (публикация в «Российской газете» от 29 июля 2006 года № 165);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» » (публикация 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» (публикация 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»  (публикация в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 2 июля 2010 года № 144, «Парламентской газете» от 8 июля 2010 года № 35, Собрании законодательства Российской Федерации от 5 июля 2010 года № 27, ст. 3410);

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

Законом Краснодарского края от 23 июля 2015 года № 3223-КЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, расположенных на территории Краснодарского края» (публикация в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168);

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» (публикация в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 мая 2011 года № 22, ст. 3169, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 26 августа 2011 года № 189);

постановлением Госстроя Российской Федерации «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 (публикация в «Российской газете» от 23 октября 2003 г. № 214 (дополнительный выпуск), в журнале «Еженедельный бюллетень законодательных и ведомственных актов», ноябрь 2003 г., № 46, 47);

постановлением Правительства Российской Федерации от                                                   28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (публикация в «Российской газете» от 6 мая 2005 года №1);


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» (публикация в «Российской газете» от 10 февраля 2006 года № 28, текст с изменениями опубликован в «Российской газете» от 10 августа 2007 года № 173);


  Уставом муниципального образования Темрюкский район;

Настоящим регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов предоставляемых заявителем, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги оригиналы и копии следующих документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем

	1
	заявление на имя главы муниципального образования Темрюкский район по форме (приложение 1). Заявление подписывается всеми собственниками, нанимателями или их представителями  по  доверенности;
	оригинал
	Для использования в работе

	2
	документы, удостоверяющие личность гражданина,  (паспорт гражданина Российской Федерации, свидетельство рождении для несовершеннолетних)
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	3
	доверенность на представление интересов
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе


	4
	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

	5
	технический паспорт переводимого помещения
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	6
	правоустанавливающие документы на переводимое помещение (договоры приватизации жилого помещения, договоры купли-продажи, дарения, мены, ренты и др., ордеры на занима-емое жилое помещение или договоры социального найма занимаемого жилого помещения, договоры найма жилого помещения (для нанимателя), справки жилищного или жилищно-строитель-ного кооператива о полной выплате заявителем, являющимся членом кооператива, паевого взноса за предоставленную этому лицу кооперативом квартиру, выданные уполномоченным органом управления кооператива; вступившие в законную силу судебные акты в отношении права собственности на жилое помещение; свидетельства о праве на наследство по закону или завещанию
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	7
	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

	8
	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

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	9
	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
	оригинал

копии
	Для заверения копии

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

	3
	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

	При переводе нежилого помещения в жилое помещение

 заявитель представляет:

	1
	техническое заключение специализированной организации о состоянии строительных конструкций
	оригинал


	Для использования в работе

	2
	заключение органов государственного пожарного надзора о соответствии строительным нормам и правилам пожарной безопасности Российской Федерации 
	оригинал


	Для использования в работе

	3
	экспертное заключение Территориального отдела Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Краснодарскому краю в г-к. Анапа и Темрюкском районе о соответствии санитарным нормам и правилам 
	оригинал


	Для использования в работе

	Документы (сведения), которые являются необходимыми
 и обязательными:

	1
	план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым - технический паспорт такого помещения);


	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	2
	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;
	оригинал


	Для использования в работе

	3
	поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.


	оригинал

копии
	Для заверения копии

Для использования в работе

	Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия:

	1.
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	оригинал
	Для использования в работе


Заявитель в праве по собственной инициативе предоставить документы, предоставленные 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.).

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:

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

предоставления 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;

осуществления 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 Темрюкский район.

        2.7. 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 регламентов;

       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 МБУ «МФЦ».


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

       Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приеме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.

       2.7.1. Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

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

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

       отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

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

       предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

       предоставление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств. 

представление документов в ненадлежащий орган;

несоблюдение предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации условий перевода помещений;

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

выявление в представленных документах недостоверной, недостаточной или искажённой информации;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

 2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
	Наименование организации
	Наименование услуг 
	Наименование документов
	Основание и

 порядок взимания платы

	1
	2
	3
	4

	Любая организация, имеющая допуски на производство проектных работ
	Подготовка проекта переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
	Проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения 
	Согласно утвержденных сборников цен и инструкции коэффициентов



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

2. ФГУП «Ростехинвен-таризация- Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю Темрюкское отделение 
	Подготовка технического паспорта на переустраиваемое и (или) перепланируемое нежилое помещение

 

 

 

 
	Технический паспорт нежилого помещения 

 

 

 

 
	Приказ РЭК департамента цен и тарифов Краснодарского края от 22 декабря 2010 года №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»


2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуг.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставлении 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:

срок регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги в управление составляет 1 рабочий день;

прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МБУ «МФЦ» составляет 1 рабочий день;

При оказании в электронном виде – 1 рабочий день.

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 (вступает в силу с 1 января 2016 года) в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

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

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

2.15.3. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы.

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

2.15.4 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.

2.15.5 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.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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

сроки предоставления муниципальной услуги;

условия ожидания приема;

доступность по времени и месту приема заявителей;

наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

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

возможность получения государственной услуги в МФЦ;

предоставление консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью). Все консультации являются бесплатными;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие избыточных административных действий;

отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия (приложение № 6);

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,  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) администрации, а также должностных лиц администрации;

обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге; 

получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Едином портале государственных услуг;

предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг;

обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.

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 отдел (нарочно, по почте или по электронной почте);

через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг;

через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг.

2.17.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональные центры осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» и администрацией муниципального образования Темрюкский район.

2.17.3. 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.

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 постановлением 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».

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3. Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур (действий).

3.1. В состав административных процедур входит:

3.1.1. прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, передача курьером пакета документов из МБУ «МФЦ» в управление;

3.1.2. рассмотрение документов в управлении для внесения решения о направлении межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента, передача управлением в МВК документов и (или) информации, полученных по межведомственному запросу или направление управлением  уведомления заявителю о необходимости представить документы и (или) информацию, необходимые для предоставления услуги, в случае, если поступил ответ на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, получение (неполучение) документов и (или) информации от заявителя, необходимых для предоставления услуги, передача документов в МВК для принятия решения;

3.1.3. рассмотрение документов на заседании МВК, принятие МВК заключения по результатам рассмотрения документов, принятие постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе помещений, постановления администрации муниципального образования Темрюкский район об отказе в переводе помещений, передача пакета документов из МВК в управление;

3.1.4 передача пакета документов из управления заявителю, либо в МБУ «МФЦ», выдача документов МБУ «МФЦ» заявителю.

3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, передача курьером пакета документов из МБУ «МФЦ» в управление.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя и представление им заявления о предоставлении услуги и документов (содержащиеся в них сведения) предусмотренных настоящим Административным регламентом, в том числе в форме электронного документа.
При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МБУ «МФЦ», специалист управления:

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

3.3.2. проверяет наличие всех необходимых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.3.3. 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 определенных 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 серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

3.3.4. специалистом МБУ «МФЦ» при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку приёме документов.

Работником регистрируется заявление, заявителю выдается расписка в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МБУ «МФЦ», специалистом управления:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. При принятии документов в МБУ «МФЦ», в день принятия заявления и прилагаемых к нему документов, работник МБУ «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 МБУ «МФЦ» в управления согласовывается с руководителем МБУ «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.

3.5. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в управление.

3.6. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявление и сканированные копии документов, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента, направляются в управление в электронной форме.

При подаче заявления и сканированных копий документов через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» заявитель представляет в управление в течение 5 рабочих дней с момента подачи заявления оригиналы документов, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента, для сверки.

3.7. Рассмотрение документов в управлении для рассмотрения и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6. раздела II  настоящего Административного регламента, передача в МВК документов и (или) информации, полученных по межведомственному запросу; направление управлением уведомления заявителю о необходимости представить документы и (или) информацию, необходимые для предоставления услуги, в случае, если поступил ответ на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги, получение (неполучение) документов и (или) информации от заявителя, передача документов в МВК для принятия решения.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом управления заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МБУ «МФЦ», определение необходимости подготовки межведомственного запроса, направление межведомственного запроса.

3.7.2. Специалист управления после получения документов проверяет их наличие и в случае если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 2.6 раздела II настоящего Административного регламента, в срок не более 2-х рабочих дней направляет межведомственный запрос в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Межведомственный запрос подготавливается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

3.7.4. В случае поступления в управление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был предъявлен заявителем по собственной инициативе, специалист управления направляет заявителю уведомление о представлении в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления документов и (или) информации, необходимых для проведения перевода помещений.

3.7.5. В случае получения (неполучения) документов и (или) информации от заявителя в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления управление передаёт пакет документов и (или) информацию в МВК для принятия решения.

3.7.6. Результатом административной процедуры является получение управлением документов и (или) информации, или ответа на межведомственный запрос об отсутствии документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; получение (неполучение) управлением документов и (или) информации от заявителя, передача документов в МВК для принятия решения.

3.7.7. При подаче заявления и сканированных копий документов в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административные действия, указанных в пункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента, осуществляются в том же порядке, что при подаче заявления и прилагаемых документов через МБУ «МФЦ».

3.8. Рассмотрение документов на заседании МВК, принятие МВК заключения по результатам рассмотрения документов, принятие постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение, передача пакета документов из МВК в управление.
3.8.1. Основанием для начала процедуры является поступление в МВК пакета документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. МВК, изучив представленные документы, выносит заключение о переводе помещений, которое оформляется актом МВК, и передаёт пакет документов в управление.

3.8.3. Управление:

3.8.3.1. На основании заключения комиссии о переводе помещений в течение 5 календарных дней со дня вынесения комиссией заключения подготавливает проект постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

Постановление администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является основанием перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.8.3.2. Управление в течение 10 календарных дней со дня подготовки проекта постановления администрации муниципального образования Темрюкский районо переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение обеспечивает его согласование с:

правовым управлением администрации муниципального образования Темрюкский район - в течение 5 календарных дней;

управлением делами администрации муниципального образования Темрюкский район - в течение 2 календарных дней;

заместителем главы муниципального образования Темрюкский район, координирующим работу по вопросам городского хозяйства, топливно-энергетического комплекса и жилищным вопросам - в течение 1 календарного дня.

После согласования проекта постановления администрации муниципального образования Темрюкский районо переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение управление передает его на регистрацию. Регистрация постановления осуществляется в течение 2 календарных дней в общем отделе управления делами администрации муниципального образования Темрюкский район.

3.8.4. Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.8.5. При подаче заявления и сканированных копий документов в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» административные действия, указанных в пункте 2.6. раздела II административного регламента, осуществляются в том же порядке, что при подаче заявления и прилагаемых документов через МБУ «МФЦ».

3.9. Передача пакета документов из управления заявителю, либо в МБУ «МФЦ», выдача документов МБУ «МФЦ» заявителю.

3.9.1. Управление в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение направляет заявителю документ, подтверждающий принятое решение, непосредственно, либо через МБУ «МФЦ», если иной способ его получения не указан заявителем.

3.9.2. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в администрацию муниципального образования Темрюкский район, МБУ «МФЦ» лично с документом, удостоверяющим личность, и документом, удостоверяющим полномочия представителя действовать от имени заявителя.

3.9.3. При выдаче результата оказания муниципальной услуги специалист МБУ «МФЦ», специалист управления:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве, изготавливает одну копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием результата оказания муниципальной услуги и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение результата оказания муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МБУ «МФЦ», либо администрации муниципального образования Темрюкский район.

3.9.4. Результатом административной процедуры является получение заявителем постановления администрации муниципального образования Темрюкский район о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

3.9.5. 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 Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

РАЗДЕЛ 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 являются  поступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Темрюкский район, 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, нарушении положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица, несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию муниципального образования Темрюкский район, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 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 досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа, принятых (осуществляемых) отделом, должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной  услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) отдела, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.2.1. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, а также о нарушении положений настоящего административного регламента по предоставлению услуги, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

нарушение срока предоставления услуги;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Темрюкский район для предоставления услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении 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, правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;

затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Темрюкский район;

отказ администрации муниципального образования Темрюкский район, предоставляющей услугу, ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Заявители имеют право обратиться с жалобой устно при личном приеме заявителя или направить ее в письменном или электронном виде.

Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе в администрацию муниципального образования Темрюкский район, в том числе через МБУ «МФЦ» (если муниципальная услуга предоставлялась через МБУ «МФЦ»).

5.3.2. Жалоба должна содержать:

 наименование органа, предоставляющего услугу или Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего услугу, либо его служащего;

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела, подаются главе муниципального образования Темрюкский район.

Жалоба должна содержать:

наименование отдела, должностного лица 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) отдела, 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.


5.7. Органом администрации муниципального образования Темрюкский район, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке является:

отдел жилищно – коммунального хозяйства и охраны окружающей среды администрации муниципального образования Темрюкский район;

глава муниципального образования Темрюкский район.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципального образования Темрюкский район за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.10. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, должностного лица в приёме 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 её регистрации. 

5.11. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.12. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.13. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда. 

5.14. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги,  устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

5.15. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию муниципального образования Темрюкский район; в устной форме при  личном обращении (или по телефонам) – в  отраслевом органе администрации  муниципального образования Темрюкский район, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо многофункциональном центре.

	Исполняющий обязанности 

Заместителя главы 

муниципального образования 

Темрюкский район
	Д.А. Сиенко


Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» 
	Форма заявления
о переводе жилого помещения в нежилое



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район
С.Г. Робилко

	
	гр.
	

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу: ______________
__________________________________

	
	ул.
	

	
	
	

	
	
	

	
	тел.
	

	Заявление



	Место нахождения жилого помещения: Краснодарский край, ____________________

	

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

	

	образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната).

	
	

	Собственник(и) жилого помещения:
	

	

	Прошу Вас перевести жилое помещение (жилой дом, квартиру, комнату) -

	

	

	в нежилые помещения при условии выполнения
	

	
	

	в квартире N 
	
	, принадлежащей мне на праве
	

	
	.

	
	

	"
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» 

	Форма заявления
о переводе нежилого помещения в жилое



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

С.Г. Робилко

	
	гр.
	

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу: __________________________________
___________________________________

	
	ул.
	

	
	тел.
	

	Заявление



	Место нахождения нежилого помещения: Краснодарский край, __________________________________________________________________

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

	

	образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната).

	
	

	Собственник(и) нежилого помещения:
	

	

	

	Прошу Вас перевести нежилое помещение -
	

	
	в жилое помещение при условии

	выполнения
	
	в нежилом помещении,

	принадлежащем мне на праве
	
	.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

	Образец
заполнения заявления о переводе жилого помещения в нежилое



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

С.Г. Робилко

	
	гр.
	Иванова Ивана Ивановича

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу: Темрюкский район,  ст. Старотитаровская,

	
	ул. Красная, д. 12, кв. 5
	

	
	тел.
	89053141217
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ


	Место нахождения жилого помещения: Краснодарский край, Темрюкский район

	ст. Старотитаровская, ул. Красная, д. 12, кв. 5

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

	

	образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната).

	
	

	Собственник(и) жилого помещения:
	Иванов Иван Иванович

	

	Прошу Вас перевести жилое помещение (жилой дом, квартиру, комнату) – квартиру
 N 5 по ул. Красной, 12 в нежилые помещения при условии выполнения переустройства и 
перепланировки в квартире N 5, принадлежащей мне на праве собственности.



	"10" февраля 2016 г.
	
	
	
	Иванов И. И.

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» 

	Образец
заполнения заявления о переводе нежилого помещения в жилое



	
	Главе муниципального образования

Темрюкский район

С.Г. Робилко


	
	гр.
	Иванова Ивана Ивановича

	
	
	,

	
	проживающего (ей) по адресу: Темрюкский район,  ст. Старотитаровская,

	
	ул. Красная, д. 12, кв. 5
	

	
	тел.
	89053141217
	

	заявление

	Место нахождения нежилого помещения: Краснодарский край, Темрюкский район

	ст. Старотитаровская, ул. Красная, д. 12, кв. 5

	(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

	

	образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната).

	Собственник(и) нежилого помещения:
	Иванов Иван Иванович

	
	

	Прошу Вас перевести нежилое помещение - летнюю кухню литер "Г8" по ул. Красной, 12 в 
жилое помещение при условии выполнения переустройства и перепланировки в нежилом 
помещении, принадлежащем мне на праве собственности
.

	"10" февраля 2016 г.
	
	
	
	Иванов И. И.

	
	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»» 

БЛОК-СХЕМА
предоставления администрацией муниципального образования Темрюкский район муниципальной услуги "Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение"

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   Передача документов из МБУ "МФЦ" в Отдел ЖКХ и ООС - в течение 1    │

│                           календарного дня                            │

└──────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                   ▼

┌──────────────────────────────────────────────────────────────┐     │

│   Направление Отделом ЖКХ и ООС межведомственного            │     │

│  запроса (в случае непредставления документов заявителем по  │     │

│  собственной инициативе), получение необходимых сведений и   │     │

│  (или) документов по запросу - в течение 7 календарных дней  │     │

└──────────────┬───────────────────────────────┬───────────────┘     │

               ▼                               ▼                     │

┌────────────────────────────┐   ┌─────────────────────────────┐     │

│Получение Отделом ЖКХ и ООС │   │ Получение Отделом ЖКХ и ООС │     │

│    ответа об отсутствии    │   │   документов и информации   │     │

│     документов и (или)     │   │                             │     │

│         информации         │   │                             │     │

└──────────────┬─────────────┘   └─────────────────────┬───────┘     │

               ▼                                       │             │

┌────────────────────────────────┐                     │             │

│  Подготовка Отделом ЖКХ и ООС  │                     │             │

│    уведомления заявителю       │                     │             │

│    заявителю - в течение 1     │                     │             │

│        календарного дня        │                     │             │

└──────┬─────────────────────┬───┘                     │             │

       ▼                     ▼                         │             │

┌────────────────────┐  ┌─────────────────────┐        │             │

│   Представление    │  │   Непредставление   │        │             │

│     заявителем     │  │заявителем документов│        │             │

│ документов и (или) │  │и (или) информации - │        │             │

│   информации - в   │  │в течение 15 рабочих │        │             │

│ течение 15 рабочих │  │        дней         │        │             │

│        дней        │  │                     │        │             │

└──────┬─────────────┘  └────┬────────────────┘        │             │

       ▼                     ▼                         ▼             ▼

┌───────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Направление документов и (или) информации в МВК для принятия решения - │

│                     в течение 1 календарного дня                      │

└────────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                     ▼

                ┌─────────────────────────────────────────┐

                │  Подготовка проекта постановления - в   │

                │       течение 5 календарных дней        │

                └────────────────────┬────────────────────┘

                                     ▼

                ┌─────────────────────────────────────────┐

                │ Согласование проекта постановления - в  │

                │     течение 12 календарных дней с:      │

                │  работниками общего отдела управления   │

                │       делами; правовым управлением;     │

                │             управлением делами;         │

                │    заместителем главы муниципального    │

                │     образования Темрюкский район        │

                │          Регистрация постановления      │

                └────────────────────┬────────────────────┘

                                     ▼

                ┌─────────────────────────────────────────┐

                │   Выдача постановления заявителю - в    │

                │       течение 3 календарных дней        │

                └─────────────────────────────────────────┘

