                ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                                   УТВЕРЖДЕН 

                                                                        Постановлением  администрации

                                                                         Курчанского сельского поселения

                                                                               Темрюкского района

                                                                             от 17.12.2012 №427
Административный регламент предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Перевод (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Перевод (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по присвоению и уточнению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) при предоставлении услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Жилищным кодексом РФ;

3) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления, решения и постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
1.6. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления

   муниципальной услуги
2.1.Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района, в средствах массовой информации, а также сообщается по телефону отдела градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

2.2. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.
2.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.4. При консультировании по телефону сотрудник отдела градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.5. Установлен следующий график приёма получателей муниципальной услуги в отделе градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района по адресу: ст-ца Курчанская, ул. Красная, 120, каб.№1, контактный тел. 8(86148) 95442:
	Вторник
	08.00 – 16.20 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	   08.00 – 16.20 (перерыв 12.00-14.00)


2.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.7. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.
2.8. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.9. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

1) место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу (приложение № 1 к Регламенту);

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

3) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 2 к административному регламенту);

4) перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения (пункт 3.2. Раздела 3 Регламента);

5) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (пункт 2.11. Раздела 2 Регламента);

6) порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) специалистами отдела градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района в рамках предоставления муниципальной услуги (Раздел 5 Регламента);

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет тридцать дней со дня поступления заявления.
2.11. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) предоставление заявителем не всех документов, указанных в пункте 3.2. Раздела 3 настоящего регламента, необходимых для предоставления услуги;
2) предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

3. Административные процедуры

3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги, является подача лицом, заинтересованным в предоставлении муниципальной услуги, заявления                     с приложением документов, указанных в пункте 3.2 регламента. 

3.2. Для получения услуги заявитель обращается в отдел градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района с заявлением (приложение №3 к регламенту)                      и приложением следующих документов:

1) заявление на имя главы Курчанского сельского поселения о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (квартиру); 

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

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

5) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения подготовленный и оформленный в установленном порядке;

Копии документов (за исключением засвидетельствованных в нотари​альном порядке копий), указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами, которые после сверки возвращаются заявителю. Кроме доку​ментов, указанных в настоящем пункте, заявителем могут прилагаться иные документы (договоры, справки, решения суда, согласования и т.д.).
3.3. Приём заявления с проверкой наличия прилагаемого комплекта документов, производится специалистами отдела градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района. Заявление передаётся на регистрацию специалисту общего отдела администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района, далее заявление визируется, регистрируется в течение 1 дня и передаётся в отдел градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района для работы.

3.4. Специалист отдела градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района (далее – специалист отдела) выполняет следующие действия:

3.4.1. Изучение предоставленных заявителем документов.

3.4.2. Обследование межведомственной комиссией переводимого помещения.

3.4.3. По итогам решения межведомственной комиссии специалист готовит в трех экземплярах:

1) уведомление о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»; 
2) постановление администрации Курчанского сельского поселения  Темрюкского района о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
3.5. Специалист, ответственный за приём заявлений, выдаёт заявителю три экземпляра постановления администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
3.6. При получении вышеуказанного постановления заявитель расписывается в журнале регистрации заявлений о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». Один экземпляр постановления хранится в архиве администрации Курчанского сельского поселения Темрюкского района.

3.7. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела готовит письменный мотивированный отказ и направляет  его заявителю.

3.10. Муниципальная услуга оказывается в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
  4.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Специалисты администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим Регламентом и иными правовыми актами.

4.2. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района, координирующим соответствующее направление деятельности.

В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Курчанского сельского поселения Темрюкского района. 

4.4. По фактам нарушения настоящего Регламента глава Курчанского сельского поселения Темрюкского района назначает проверку. 

4.3. По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или 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 государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган,  предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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;

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. 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.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Начальник отдела градостроительства,

землеустройства и управления 

муниципальной собственностью

Курчанского сельского поселения

Темрюкского района                                                                               О.П.Мацакова
    Приложение № 1 
                                                                к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Перевод (отказе в переводе) 
жилого помещения в нежилое  или 
нежилого помещения в жилое 
  помещение»                                                                

Сведения 

об уполномоченном органе, исполняющем муниципальную услугу 
«Перевод (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
	Наименование 
	Курчанское сельское поселение Темрюкского района

	Номер поселения 
	23531307

	Почтовый адрес (юридический)
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120

	Почтовый адрес (фактический)
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120

	ФИО главы администрации
	Гришков Виктор Павлович

	Телефон и факс приемной
	8(86148) 95150

	Адрес электронной почты
	kurchankaadm@mail.ru

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация Курчанского  сельского поселения Темрюкского района 

	Должностные лица
	Глава Курчанского сельского поселения Темрюкского района

Заместитель главы Курчанского сельского поселения Темрюкского района

Начальник отдела градостроительства, землеустройства и управления муниципальной собственностью

	Статус (отдельное юридическое лицо или подразделение в составе администрации) 
	1.Глава администрации 

2.Должностное лицо

3.Подразделение в составе администрации

	Почтовый адрес (юридический)
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120

	Почтовый адрес (фактический)
	353525, Краснодарский край, Темрюкский район, ст-ца Курчанская, ул.Красная, 120

	Начальник отдела
	Мацакова Ольга Петровна, телефон: 8-86148-95-442


Начальник отдела градостроительства,

землеустройства и управления 

муниципальной собственностью

Курчанского сельского поселения

Темрюкского района                                                                               О.П.Мацакова

Приложение № 2 

                                                                к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Перевод (отказе в переводе) 
жилого помещения в нежилое  или 
нежилого помещения в жилое 
  помещение»   
                                                                       


[image: image1]
Начальник отдела градостроительства,

землеустройства и управления 

муниципальной собственностью

Курчанского сельского поселения

Темрюкского района                                                                               О.П.Мацакова

Приложение № 3 

                                                          к административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Перевод (отказе в переводе) 
жилого помещения в нежилое или 
                                                                                 нежилого помещения в жилое
                                                                                                              помещение»
Главе Курчанского сельского поселения

                                  Темрюкского района

                                                                     В.П.Гришкову
________________________________________
от ________________________________
                                                                                                      (Ф.И.О. заявителя, наименование

______________________________________,

                                                                                                          юридического лица)

_____________________________________________

                                                                                                            (указывается место жительства физического лица,

_______________________________________

                                                                                                    место нахождения организации – для юридического лица)

_______________________________________

                                                                                                       (контактный телефон)

                                                        ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу перевести жилое помещение в нежилое или нежилое помещение в жилое помещение ________________________________________________
(нужное подчеркнуть)
_________________________________________________________________
(указываются сведения об объекте капитального строительства (местонахождения, кадастровый номер и т.д.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

___________________________________________________________________.

«______« _____________ 20 __ год           _____________________________

                                                                                                      (подпись заявителя)

Начальник отдела градостроительства,

землеустройства и управления 

муниципальной собственностью

Курчанского сельского поселения

Темрюкского района                                                                               О.П.Мацакова
Блок-схема 


последовательности действий при переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Заявление о переводе (оказе впереводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещения


К заявлению прилагаются документы  согласно перечню, установленному в  п.3.2 настоящего Регламента.





Изучение предоставленных заявителем документов.














Заявитель 





Обследование межведомственной комиссией переводимого помещения





Проверка наличия необходимых документов, прилагаемых к заявлению, и правильности оформления представленных документов 








При наличии не всех  необходимых документов





Выдача постановление администрации Курчанского сельского поселения  Темрюкского района о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».





По итогам решения межведомственной комиссии специалист готовит в трех экземплярах:


1) уведомление о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»; 


2) постановление администрации Курчанского сельского поселения  Темрюкского района о «Переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».








Отказ в переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и направление письменного ответа 








