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АДМИНИСТРАЦИЯ ДЯДЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 00.00.2013                                                                                                                         № 00
ст.Дядьковская
Об утверждении административного регламента общего отдела администрации Дядьковского сельского поселения 

Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги  

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района,       п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент общего отдела администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  (прилагается).

2.  Постановление вступает в силу после его официального  обнародования.
Глава Дядьковского

сельского поселения   

Кореновского района                                                                      Т.Т. Коваленко

                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                              УТВЕРЖДЕН

                                                              постановлением администрации

                                                           Дядьковского сельского поселения

                                                                        Кореновского района

                                                                         от 00.00.2013  № 00
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

общего отдела администрации Дядьковского поселения

  Кореновского района по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
I. Общие положения
1.1.Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления указанной муниципальной услуги.  

1.2. Круг заявителей

Муниципальная услуга предоставляется  физическим  и юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления)  либо их уполномоченным представителям, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме  (далее- заявители), которые обладают объектом недвижимости на праве собственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

1.3.1. В муниципальном бюджетном учреждении «Кореновский районный многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее- МФЦ):

при личном обращении;

по телефону (горячая линия): 8(86142)4-62-61, телефон-автоинформатор отсутствует
1.3.2. В общем отделе администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района (далее- Отдел):

при личном обращении;

по телефону:  8(86142)66-2-08, 66-2-69, телефон-автоинформатор отсутствует
по письменным обращениям.

1.3.3. Посредством размещения информации на официальным сайте администрации Дядьковского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.dyadkovskaya.ru;

1.3.4. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.5. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и Отделе.

1.3.6. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона и лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут. 

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

1.3.8. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и Отделе должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет-портала администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, адрес электронной почты органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

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

образцы запросов (заполненные), перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района и сайте МФЦ.

1.3.9. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах Отдела и МФЦ:

Отдел расположен по адресу:  Краснодарский край, Кореновский район,  станица Дядьковская, улица Советская, 42, телефоны для справок: 8(86142)66-2-08, 66-2-69, адрес электронной почты: dyadkovsk@inbox.ru.

График работы Отдела: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 8.00 — 17.00 (перерыв с12.00-13.00), суббота, воскресенье — выходные дни.

Официальный сайт администрации Дядьковского сельского поселения  Кореновского района в сети Интернет: www.dyadkovskaya.ru.

МФЦ расположен по адресу: Краснодарский край, г.Кореновск, ул.Ленина, 128 (удаленное рабочее место - Краснодарский край, Кореновский район,  станица Дядьковская, улица Советская, 42), телефон для справок 8(86142)4-62-61, адрес электронной почты: mfs@admkor.ru.

График работы МФЦ: понедельник –пятница 8.00 – 17.00, суббота 9.00 – 13.00, воскресенье – выходной ( время  предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами служебного порядка).

Официальный сайт МФЦ: http://mfc.korenovsk.ru
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. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет общий отдел администрации Дядьковского сельского поселения  Кореновского района

Прием и выдачу документов, консультирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ или непосредственно в Отделе.  

При межведомственном информационном взаимодействии в предоставлении муниципальной услуги участвует:  с Кореновским отделом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, муниципальным бюджетным учреждением «Архитектура и градостроительство» муниципального образования Кореновский район и филиалом государственного унитарного предприятия «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ», межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 14 по Краснодарскому краю, Управление по охране, реставрации и эксплуатации историко-культурных ценностей (наследия) Краснодарского края.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача или направление заявителю постановления администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной 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 помещение)» 

 выдача или направление заявителю уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) по форме, утвержденной 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 помещение)».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления услуги составляет 48 дней с момента представления в Отдел заявления и документов, обязанность по представлению которых  возложена на заявителя.
Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается не позднее чем через 45 (сорок пять) дней со дня представления в Отдел документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента, возложена на заявителя или со дня передачи  МФЦ таких документов в Отдел (если заявление и документы поданы в  МФЦ).

Документ, подтверждающий принятие решения о переводе или об отказе в переводе помещения, выдается или направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении, либо направляется в  МФЦ (при подаче заявления в  МФЦ) не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения, если иной способ его получения не указан заявителем.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Градостроительный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

постановление   Правительства   Российской   Федерации   от 16 мая 2011 года  № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановление Правительства Российской федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;

устав Дядьковского сельского поселения Кореновского района;

постановление  администрации Дядьковского сельского поселения от 30 сентября 2010 года № 123 «О Положении об общем отделе администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем запроса (заявления) о перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по форме, согласно приложению № 1 к административному регламенту.

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

 1) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт, копии страниц 2, 3,5);
2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия 1 экземпляр).

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

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

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

в) 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;

3) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (если заявителем является индивидуальный предприниматель и жилое помещение, которое  заявитель просит перевести из жилого помещения в нежилое, предназначен для коммерческих целей) либо свидетельство о государственной регистрации юридического лица или Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (если заявителем является юридическое лицо) (копия 1 экземпляр);

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

4.1) Правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на переводимое помещение либо выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на помещение), если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, или

4.2) Правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на переводимое помещение, если право на переводимое помещение, в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРП.

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

6) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение (копии 1 экземпляр);

7) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) (подлинник 1 экземпляр).

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 3, 4.1 пункта 2.6.1 настоящего регламента, запрашиваются специалистом Отдела или МФЦ в рамках межведомственного взаимодействия в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 5, 6 пункта 2.6.1 настоящего регламента, запрашиваются специалистом Отдела в рамках межведомственного взаимодействия в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 4.2, 7, пункта 2.6.1 настоящего регламента, заявителем предоставляются самостоятельно.

2.6.2. При обращении об исправлении технических ошибок заявитель (его уполномоченный представитель) представляют:

1)  заявление об исправлении технических ошибок, согласно приложению № 2 настоящего регламента;

Документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (копия 1 экземпляр).

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия 1 экземпляр).

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлены:

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

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

в) 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.

3) выданные Отделом постановление администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и (или) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в котором содержится техническая ошибка (подлинник 1 экземпляр).

2.6.3. В случае изменения сведений, содержащихся в представленных документах (преобразования юридического лица, изменения его наименования или местонахождения, для заявителя – юридического лица либо изменения фамилии, имени или места жительства, для заявителя - физического лица и др. сведения) заявитель должен дополнительно предоставить документы (сведения, содержащиеся в них), подтверждающие указанные изменения.

2.6.4. Копии документов, указанных в настоящем пункте представляются вместе с подлинниками (при личном обращении), которые после сверки возвращаются заявителю (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);

2.6.5 Заявление о предоставлении услуги и прилагаемые к нему документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги могут быть поданы заявителем непосредственно в Отдел или через МФЦ.

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 муниципальной услуги:

1) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (юридических лиц).

Запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в Федеральной налоговой службе России специалистом МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ)  или специалистом Отдела (при обращении заявителя в Отдел); 

2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на переводимое помещение).

Запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии специалистом МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ)  или специалистом Отдела (при обращении заявителя в Отдел).

3) план переводимого помещения с его техническим описанием                        (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения). 
Запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в филиале государственного унитарного предприятия «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ» специалистом Отдела;

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 
Запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия в филиале государственного унитарного предприятия «Краевая техническая инвентаризация – Краевое БТИ» специалистом Отдела;

 Указанные документы запрашиваются в рамках межведомственного взаимодействия в установленном законом порядке. 

Заявитель вправе представить все документы самостоятельно. 

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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя;

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 заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица);

физическое или юридическое лицо, подающее заявление, не относится к категории заявителей.

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

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

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов (документа), указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

1.1.) поступление в Отдел ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Отдел, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации  условий перевода помещения:

а) если переводимое помещение не соответствует требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации  и законодательства о градостроительной деятельности;

б) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц; 
в) перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми;

г)  перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения),  выполняется индивидуальными предпринимателями или юридическими лицами, имеющими выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к проведению работ по подготовке проектной документации,  за счёт средств заявителя.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги - носит заявительный характер и предоставляется бесплатно. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и документов в МФЦ или Отдел не должен превышать 30 минут.

Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке  предоставлении муниципальной услуги

В помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании, режиме работы МФЦ и Отдела, а также о телефонных номерах справочной службы.

В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды с образцами заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов МФЦ и Отдела, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является оказание муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги, возможность выбора способа получения информации);

2) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

3) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

1) прием запроса (заявления) с приложением документов необходимых для предоставления услуги;

2) формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема описания  административного  процесса предоставления муниципальной  услуги  приведена  в  приложении № 4 к  настоящему административному регламенту.

3.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов
Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем в Отдел или МФЦ запроса (заявления) с приложением документов, указанных в пункте 2.6.1.

При личном обращении специалист МФЦ ответственный за прием заявления или специалист Отдела (при обращении в Отдел):

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

при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложения № 1-2 к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;

 проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента;

сличает копии документов с их оригиналами, после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);

при установлении фактов, указанных в пункте 2.8, уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

при установлении фактов, указанных в пункте 2.10, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков. 

Специалист МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ)  автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй — прикладывается к принятому пакету документов, третий — передается в архив МФЦ.
Специалист Отдела (при обращении заявителя в Отдел) в журнале регистрации поступающих документов  делает запись о приеме документов, и выдает расписку в получении документов (приложение № 3 к настоящему регламенту) с указанием их перечня и даты их получения Отделом, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.

Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

1) выдача заявителю расписки в получении документов;

2) письменный отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.8 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления) (при обращении заявителя в Отдел) или выдача заявителю отчета системы консультирования при выявлении недостатков предусмотренных п. 2.8 настоящего регламента (при обращении заявителя в МФЦ). 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15минут с момента поступления запроса (заявления).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ ответственного за прием документов или специалиста Отдела при личном обращении в Отдел. 

3.2. Формирование необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры является принятый от заявителя запрос (заявление) с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист МФЦ (при обращении в МФЦ) или специалист Отдела (при обращении в Отдел) осуществляет следующие действия:

выявляет отсутствие  документов, которые  в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента, находятся в распоряжении государственных органов и подведомственных государственным органам учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не представленных заявителем самостоятельно;

подготавливает и направляет необходимые межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о представлении документов и информации, необходимых для предоставления услугу, в рамках межведомственного информационного взаимодействия в день регистрации запроса (заявления) если запрос (заявление) поступил до 16-00 или на следующий день, если запрос (заявление) поступил после 16-00; 

получает ответы на межведомственные запросы в течение 5 (пяти) рабочих дней;

формирует пакет документов для рассмотрения заявления (запроса) заявителя.

Результатом исполнения административной процедуры по формированию пакета документов является сформированный пакет документов для рассмотрения в Отделе.

Ответственный сотрудник МФЦ  (при обращении в МФЦ) составляет реестр пакетов документов, заверяет его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества  и направляет его в Отдел в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы. 

Прием-передача документов осуществляется с помощью курьера или в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 7 (семь) рабочих дней с даты  регистрации запроса (заявления).  

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ, ответственного за формирование необходимого пакета документов (при обращении в МФЦ) или специалиста Отдела (при обращении в Отдел). Специалист МФЦ несет ответственность за полноту сформированного им пакета документов, передаваемого в Отдел.

3.3. Рассмотрение заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя
Основанием для начала процедуры являются принятые Отделом (при обращении заявителя в МФЦ) по реестру пакеты документов под росписи ответственных специалистов МФЦ и Отдела либо сформированный специалистом Отдела пакет документов.

Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:

1) рассмотрение документов начальником Отдела и направление их ответственным специалистам Отдела для дальнейшей работы в течение дня принятия пакета документов;

Рассмотрение документов производится:

на полноту предоставленных документов заявителем, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

на полноту представленных документов МФЦ (при обращении заявителя в МФЦ), полученных в рамках межведомственного взаимодействия, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего административного регламента;

на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 2.10 настоящего регламента.

По итогам рассмотрения документов специалист Отдела принимает одно из следующих решений:

о вынесении вопроса на рассмотрение межведомственной комиссии по использованию объектов жилого и нежилого назначения на территории Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района (далее - МВК);

об отказе в предоставлении муниципальной услуги   в случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпунктах 1, 1.1, 2 пункта 2.10 настоящего регламента, о чем готовит уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502, и передает на согласование начальнику Отдела.

Подписание уведомления об отказе в переводе осуществляет  глава Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района.

В течение 1 (одного) рабочего дня с момента подписания уведомления об отказе, специалист Отдела регистрирует отказ в течении 1 (одного) дня и в этот же день направляет его в МФЦ для выдачи заявителю (при обращении заявителя в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем,  или в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации уведомления сообщает заявителю (при обращении заявителя в Отдел) по телефону о выполнении муниципальной услуги, но не позднее 3 (трех) дней с даты регистрации уведомления об отказе, при неявке заявителя, направляет его по адресу указанному в заявлении  заказным письмом, если иной способ его получения не указан заявителем.

2) Рассмотрение вопроса на МВК, по итогам рассмотрения документов комиссия принимает одно из следующих решений:

о возможности перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

возможности   перевода из жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)  помещение  при условии проведения в установленном порядке определенных видов работ;

об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение при наличии оснований, указанных в подпунктах 3, 4 пункта 2.10 настоящего регламента .

3) на основании решения МВК об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист Отдела подготавливает уведомление об отказе согласно формы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502.

Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подписывается главой Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района в течении 10 (десяти) дней с момента его подготовки.

Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист Отдела регистрирует в течении 1 (одного) дня и в это же день направляет его в МФЦ для выдачи заявителю (при обращении заявителя в МФЦ), если иной способ его получения не указан заявителем, или в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации уведомления сообщает заявителю (при обращении заявителя в Отдел) по телефону о выполнении муниципальной услуги, но не позднее 3 (трех) дней со дня регистрации направляет уведомление заявителю по адресу указанному в заявлении, если иной способ его получения не указан заявителем.

4) На основании решения МВК о возможности перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист Отдела подготавливает проект постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Проект постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение проходит процедуру согласования.

Подписание постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение главой Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района.

Постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалистом Отдела регистрируется в общем отделе администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района.

После регистрации постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалистом Отдела подготавливается уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение согласно формы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502.

Подписание уведомления осуществляется главой Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района.
Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист Отдела регистрирует в течении 1 (одного) дня и в это же день направляет уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в МФЦ для выдачи заявителю (при обращении заявителя в МФЦ), если иной способ его получения не указан заявителем, или в течение 1 (одного) рабочего дня с момента регистрации уведомления сообщает заявителю (при обращении заявителя в Отдел) по телефону о выполнении муниципальной услуги, но не позднее 3 (трех) дней со дня регистрации выдает или направляет уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и постановление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю по адресу указанному в заявлении, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Специалист Отдела одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  письменно информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя является подготовленные к выдаче заявителю:

постановление администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое).

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста Отдела, ответственного за рассмотрение заявления и  формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала процедуры является принятие специалистом МФЦ от специалиста Отдела реестра пакета документов под роспись (при обращении заявителя в МФЦ) либо готовый к выдаче результат предоставления услуги (при обращении заявителя в Отдел).

3.4.1. Специалист МФЦ (при обращении в МФЦ) в день приема реестра и пакетов документов:

1) регистрирует в базе данных поступившие пакеты документы;

2) извещает заявителя по телефону о готовности документа, являющегося результатом исполнения муниципальной услуги.

3) при выдаче документов специалист МФЦ: 

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

 делает на расписках отметку о выдаче документов;

просит заявителя поставить подпись в получении документа, с указанием даты получения;

выдает документ, являющийся результатом исполнения муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист  Отдела (при обращении в Отдел):

1) извещает заявителя по телефону о получении результата предоставления муниципальной услуги;

2) при выдаче документов специалист Отдела при предоставлении заявителем расписки в получении документов:

проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

проверяет наличие соответствующих полномочий на получение результата муниципальной услуги;

 делает отметку на расписке в получении документов;

 выдает или направляет по адресу указанному в заявлении результат исполнения муниципальной услуги. 

Расписка с отметкой о получении результата муниципальной услуги заявителем (при обращении в МФЦ) в течение 7 (семи) рабочих дней направляется в Отдел, для подшивки к архивной документации. 

Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МФЦ (специалиста Отдела, при подаче заявления в Отдел) ответственного за выдачу документов. 

3.5. Исправление технических ошибок в сведениях, указанных в постановлении администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) уведомлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомлении об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел или МФЦ заявления об исправлении технической ошибки (описки, опечатки, грамматической или арифметической ошибки) в сведениях, указанных в постановлении администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) в уведомлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, либо в уведомлении об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, (далее - техническая ошибка) с приложением документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего регламента.

Заявление об исправлении технической ошибки в сведениях, указанных в постановлении администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) уведомлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомлении об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подается заявителем (его уполномоченным представителем) лично, либо почтовым отправлением, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.

Специалист Отдела, осуществляющий прием заявлений, регистрирует заявление  в журнале регистрации поступающих документов. При подаче заявления в МФЦ: заявление принимает специалист МФЦ, в соответствии с пунктом 3.4 настоящего регламента и передает в течение 1 (одного) рабочего дня в Отдел на рассмотрение по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества.   

Настоящая административная процедура имеет следующие административные действия:

1) рассмотрение документов начальником Отдела и направление их ответственным специалистам Отдела для дальнейшей работы в течение дня с момента регистрации заявления или его получения из МФЦ.

2) рассмотрение специалистом Отдела заявления об исправлении технических ошибок и представленных документов, по результатам которого  принимается решение об исправлении технических ошибок в постановлении администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) в уведомлении о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или в уведомлении об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, при установлении фактов, указанных в абзацах 3-5 пункта 2.10 настоящего регламента.

3) внесение изменений специалистом Отдела в постановление администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) в уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или в уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с учетом соответствующих изменений или подготовка письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 После исправления документ регистрируется в течение 1 (одного) рабочего дня и направляется на выдачу заявителю (при обращении заявителя в  МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем, или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, направляется в МФЦ), если иной способ его получения не указан заявителем.

Выдача или направление постановления администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) уведомление о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с исправленными техническими ошибками заявителю либо его уполномоченному представителю осуществляется не позднее 5 (пяти) рабочих дней, следующих за днем регистрации поступившего заявления, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента.

Неполученный заявителем результат муниципальной услуги по исправлению технических ошибок хранится в МФЦ в течение 30 (тридцати) дней от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока исполнения документа). Затем документ передается на хранение в  Отдел. 

IV. Форма контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется  начальником Отдела ежедневно.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Должностные лица органов местного самоуправления Дядьковского сельского поселения Кореновского района за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района
 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) по другим основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 2 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Дядьковского сельского поселения Кореновского района. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района, единого портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении 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.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Дядьковского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                     Т.Т.Коваленко

                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

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

Главе Дядьковского сельского

поселения Кореновского района

___________________________

от_________________________

___________________________

 (фамилия, имя, отчество гражданина 

  наименование юридического лица)

зарегистрированного(ой) по 

адресу: ___________________________

                                                                         телефон____________________

З А П Р О С

(заявление)

о переводе помещения

от  ____________________________________________________________________

(указывается собственник жилого (нежилого) помещения, либо     _______________________________________________________________________

собственники жилого (нежилого)  помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,

 _____________________________________________________________________________________

в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен 

в установленном порядке представлять их интересы)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

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

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

Прошу разрешить перевод помещение общей площадью  _______ кв.м., находящееся по адресу: ________________________________________________

                                                              наименование  поселения, 

________________________________________________________________  

                                    улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

дом ____________,  корпус  (владение,  строение) ___________,  квартира_____, 

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях использования помещения в качестве _______________________________

                                                                      (вид использования помещения)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) и (или) перечню иных работ _______________________________________________________________________ 

(указывается перечень необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с «_____»____________ 20__г.  по  «____» ____________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных и (или) иных работ с _____ по _____ часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:

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

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

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________

    (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на переводимое

______________________________________________________________ на _____ листах; 

помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) план переводимого помещения  с его техническим описанием на _____ листах;

3) технический паспорт переводимого помещения (в случае, если переводимое помещение является жилым)  на _____ листах;

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на _____ листах;

5) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения на _____ листах;

6) иные документы: _________________________________________________

                                                    (доверенности, выписки из уставов и др.) 

__________________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» ________ 20__г.  _______________  ____________________________

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

«____» ________ 20___г.  ______________   ___________________________

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

«____» ________ 20___г.  ______________  ____________________________

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

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме                   «___» ________ 20___г.

Входящий номер регистрации заявления            _________________________

Выдана расписка в получении документов         «___» ________20___г. № __

Расписку получил:                                                 «___» _________20___г.

                                                                                       ________________________________                              

              (подпись заявителя)

______________________________________

 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  

______________________________________                          ___________________

 принявшего заявление),                                                                                                               (подпись)  

Глава Дядьковского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                     Т.Т.Коваленко

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

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

Главе Дядьковского сельского
поселения Кореновского района

___________________________

от_________________________

___________________________

 (фамилия, имя, отчество гражданина 

  наименование юридического лица)

зарегистрированного(ой) по 

адресу: ___________________________

___________________________                                                                  телефон____________________

	
	З А П Р О С

(заявление)

об исправлении технической ошибки

 
Прошу Вас устранить техническую ошибку, допущенную в ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                        (наименование документа)

Техническая ошибка допущена: ___________________________________

                                                                                (указать в чем заключается ошибка, 

__________________________________________________________________________

с ссылкой на разделы, пункты)

Документы, представленные для исправления технической ошибки

№ п/п

Наименование документа

1 

 Постановление администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)  и (или) уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

2 

3

4

«___» ___________________20 __ г.           ______________________

 

              дата

                                       подпись




Глава Дядьковского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                   Т.Т.Коваленко


ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

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

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

общего отдела администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского  района

Заявитель 

Фамилия имя отчество

подпись *

Представитель заявителя

Фамилия имя отчество

Наименование  услуги

Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

Дата регистрации

Срок исполнения

Регистрационный номер

Способ получения  результата муниципальной услуги

Перечень предоставленных заявителем документов

№ п/п

Наименование документа

Вид 

Кол-во 

Перечень документов, которые будут получены

 по межведомственным запросам

Документы принял

Фамилия имя отчество специалиста

подпись

Наименование выданного документа

Количество выданных экземпляров

Документ выдал

Фамилия имя отчество специалиста

подпись

Документ получил

Фамилия имя отчество специалиста

подпись **

В целях соблюдения Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных и передачи их третьим лицам в ходе предоставления муниципальных услуг администрацией Дядьковского сельского поселения Кореновского района.

«____» __________ 20___ г. ____________/_______________________

                                                                                         (подпись)                                     (Фамилия имя отчество)

* подпись заявителя, подтверждает сдачу предоставленных документов в общий отдел  администрации Дядьковского сельского  поселения Кореновского района и уведомление о возможном отказе в предоставлении услуги в связи отсутствием документов, обязанность по предоставлению которых лежит на заявители.

** подпись заявителя получившего результат предоставления муниципальной услуги 

Глава Дядьковского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                   Т.Т.Коваленко


ПРИЛОЖЕНИЕ №4

к административному

регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

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




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










Глава Дядьковского 

сельского поселения

Кореновского района                                                                     Т.Т.Коваленко







Выдача постановления администрации Дядьковского сельского поселения Кореновского района о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и (или) уведомление о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача или направление результата предоставления муниципальной услуги








Формирование результата муниципальной услуги, в соответствии с запросом заявителя 








Рассмотрение заявления Отделом на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 





























Формирование  необходимого пакета документов для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 








Прием и регистрация заявления с приложенным пакетом документов в Отдел или МФЦ








