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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОСЕЛЬСКОГО 

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17.12.2012                                                                                                    № 187
село Красносельское

Об утверждении административного регламента

администрации Красносельского сельского поселения 

Динского  района по предоставлению муниципальной услуги 

«Перевод  (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»

В целях повышения уровня качества исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в соответствии с Жилищным  кодексом  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных   услуг»,  Федеральным  законом  от  06   октября  2003  года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Красносельского сельского поселения Динского района,  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить   административный   регламент   администрации Красносельского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Перевод  (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) (прилагается).
2. Специалисту 2-й категории Н.П. Муравлевой обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на  официальном сайте Красносельского сельского поселения Динского района http://www.krasnoselskoe.ru.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Красносельского

сельского поселения                                                                        М.В. Кныш

	ПРИЛОЖЕНИЕ

	

	УТВЕРЖДЕН

	постановлением администрации

	Красносельского сельского поселения Динского района

	от  17.12.2012 № 187


Административный регламент 

администрации Красносельского сельского поселения 

Динского района по предоставлению муниципальной услуги  

«Перевод  (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1. Административный регламент администрации Красносельского сельского поселения Динского района по предоставлению муниципальной услуги «Перевод  (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги,  создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) администрации Красносельского сельского поселения Динского района (далее – администрация поселения) при  предоставлении муниципальной  услуги.

2. Муниципальная услуга «Перевод  (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) предоставляется на территории Красносельского сельского поселения Динского района.

3. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица.

4. От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан, представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, составленных в соответствии с действующим законодательством.

5. От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре составленных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги осуществляются администрацией Красносельского сельского поселения Динского района.

Адрес администрации Красносельского  сельского поселения Динского района: село Красносельское, ул. Ленина, 1-В, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»» - http://www.krasnoselskoe.ru, адрес электронной почты: krasnoselskoesel@rambler.ru. Почтовый адрес для направления заявления и необходимых документов: 353223, Краснодарский край, Динской район, село Красносельское, ул. Ленина, 1-В.

7. Прием заявителей и консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется архитектором администрации поселения (далее - Архитектор) ежедневно по адресу: 

село Красносельское, ул. Ленина, 1-В, по телефону:  8(86162) 33739. 

Режим работы Архитектора:

понедельник - четверг: с 8.00 до 16.12,

пятница: с 8.00 до 15.12,

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

приемные дни: четверг с 8.00 до 16.12.

МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» по адресу 353200, ст. Динская, ул. Красная, 112
	Понедельник
	8.00 – 19.00 

	Вторник
	8.00 – 19.00 

	Среда
	8.00 – 19.00 

	Четверг
	8.00 – 19.00 

	Пятница
	8.00 – 19.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00


без перерыва, воскресенье – выходной день.
Тел. 8(86162) 66-4-14. Официальный сайт в сети Интернет – dinsk.e-mfc.ru.
8. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

на официальном сайте администрации Красносельского сельского поселения Динского района http://www.krasnoselskoe.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт);

путем направления письменного обращения, в том числе в форме электронного документа;

по телефону 8(86162) 33739.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги                                                          

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

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Красносельского сельского поселения Динского района посредством межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда на территории Красносельского сельского поселения (далее - Комиссия).

3. Результат предоставления муниципальной услуги      

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- уведомление о переводе (отказе в 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»;

- акт комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки (в случае необходимости проведения переустройства и перепланировки переводимого помещения);

4. Срок предоставления муниципальной услуги           

Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 45 дней со дня приема заявления.

5. Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги                                                                                                               

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным  законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


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»; 

Уставом Красносельского сельского поселения Динского района; 

Постановлением администрации Красносельского сельского поселения Динского района от  26 ноября 2012 года № 167  «Об утверждении положения о межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда на территории Красносельского сельского поселения Динского района»;

настоящим административным регламентом;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и Красносельского  сельского поселения в составе муниципального образования Динской район.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо, осуществляющий перевод помещений, представляет в администрацию поселения:

 - заявление на предоставление муниципальной услуги составляется по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему регламенту;

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

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

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения), в том числе проект устройства входа (в случае перевода жилого помещений в нежилое помещение). Проект переустройства является обязательным в случае необходимости осуществления действий, затрагивающих расположенные в помещении многоквартирного дома инженерные сети (газо-, электро-, водо- и теплоснабжения, водоотведения) и подлежит согласованию с организацией, осуществляющей управление многоквартирным домом;

- в случае, если земельный участок, на котором расположен многоквартирный жилой дом, сформирован в соответствии с действующим законодательством, копия решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме об использовании земельного участка, если для обеспечения использования переводимого помещения требуется использование земельного участка;

в случае, если переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения затрагивает размер общего имущества, за исключением земельного участка, в многоквартирном жилом доме и изменяет доли в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме, копию решения общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме, на такие переустройство и (или) перепланировку помещения или согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме, на такие переустройство и (или) перепланировку помещения;
- доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности;

- выписку из лицевого счета квартиросъемщика или домовой книги домовладельца;

- заключение эксплуатирующей организации, оформленное с учетом согласования со всеми заинтересованными гражданами, органами государственного пожарного надзора, государственного санитарно-эпидемиологического надзора, жилищной инспекцией, о возможности перевода и изменения функционального назначения помещения.

- 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, а также в случаях, предусмотренных  Законом  Краснодарского края от 06.06.2002  №  487-КЗ «О землях недвижимых объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) регионального и местного значения, расположенных на территории Краснодарского края, и зонах их охраны» и для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения необходимо проведение переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ. 
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги допускается в случае:  

1) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

2) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

3) заявление на предоставление муниципальной услуги и документы, содержат недостоверные сведения;

4) не предоставления документов определенных частью 6 раздела II настоящего административного регламента;

5) документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

6) документы исполнены карандашом;

7) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист администрации поселения.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:

1) не предоставления документов определенных частью 6 раздела II настоящего административного регламента;

2) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;

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

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 5 минут от назначенного времени, на которое осуществлена запись.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного дня со дня приема заявления со всеми необходимыми документами.

12. Требования к помещению, в котором предоставляется 

муниципальная услуга, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

На входе в администрацию поселения, в доступном для обозрения месте, размещается информация о режиме работы уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги.

Внутри помещения устанавливается информационный стенд, на котором размещаются требования к письменному заявлению и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие вопросы, связанные с оказанием муниципальной услуги;

текст административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах);

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

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принимаемых (принятых) должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений.

Помещения администрации поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары).

Место приема заявителей оборудуется стульями, столом, средствами оказания первой медицинской помощи. Заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством ее размещения в официальных средствах массовой информации администрации поселения, на официальном интернет-сайте, в здании администрации поселения, с использованием информационных стендов, а также сотрудниками администрации поселения, по электронным каналам связи (телефон, интернет, электронная почта) и на личном приеме.

13.2. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый характер, предоставляются всем заинтересованным лицам.

13.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в администрацию поселения:

в устной форме на личном приеме или по телефону;

в письменном виде почтой/электронной почтой;

13.4. Основными требованиями к качеству информирования заинтересованных лиц являются:

достоверность;

актуальность;

оперативность;

четкость в изложении материала;

полнота информирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.

13.5. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются секретарем межведомственной комиссии администрации Красносельского сельского поселения Динского района посредством индивидуального устного информирования, 

13.6. При консультировании по телефону, секретарь межведомственной комиссии администрации Красносельского сельского поселения Динского района должен назвать свою должность, фамилию, имя, отчество, а также наименование органа, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме

14.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации по принципу «единого», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органом, предоставляющим муниципальную услугу, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

14.2. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги через муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населения Динского района» (далее МФЦ) специалистами учреждения при личном контакте с заявителями, посредством почтовой, телефонной связи.

14.3. Прием граждан для предоставления муниципальной услуги через МФЦ осуществляется по адресу: 353200, ст. Динская, ул. Красная, 112 

	Понедельник
	8.00 – 19.00 

	Вторник
	8.00 – 19.00 

	Среда
	8.00 – 19.00 

	Четверг
	8.00 – 19.00 

	Пятница
	8.00 – 19.00

	Суббота 
	8.00 – 13.00


без перерыва, воскресенье – выходной день.

тел. 8(86162) 66-4-14. 

Официальный сайт в сети Интернет – dinsk.e-mfc.ru.

14.4. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме с использованием сетей связи общего пользования.

14.5. Верность электронных документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи.

14.6. Заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, представленные с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны электронной подписью с использованием средств электронной подписи, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14.7. При обращении за получением муниципальной услуги в электронном виде заявитель должен понимать, что заявление, поданное в электроном виде, имеет те же правовые последствия и результат, что и при обращении традиционным способом.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к их выполнению

15. Последовательность административных действий (процедур) 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов;

-  рассмотрение заявления и представленных документов;

-  выезд комиссии к заявителю для составления акта обследования;

- подготовка решения (уведомления) о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

- передача решения (уведомления) из межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда Красносельского сельского поселения Динского района заявителю.

16. Прием и регистрация заявления о переводе помещения

и приложенных к нему документов

16.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление по форме указанной в приложении № 1 к настоящему регламенту с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, согласно части 6 раздела II настоящего административного регламента, представленное секретарю межведомственной комиссии администрации Красносельского сельского поселения.


В случае направления заявления по почте, к заявлению прикладываются нотариально заверенные копии всех указанных документов.
16.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

16.3. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение межведомственной комиссии администрации Красносельского сельского поселения Динского района.

17. Рассмотрение заявления и предоставленных документов

17.1. Председатель комиссии назначает проведение заседания комиссии для рассмотрения поступившего заявления в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления. Секретарь комиссии направляет членам комиссии повестку дня заседания комиссии с указанием даты, времени и места его проведения.

17.2. По результатам рассмотрения комиссией заявления о переводе помещения и представленных документов принимается решение о необходимости проведения обследования помещения. При необходимости председатель комиссии назначает проведение выездного заседания комиссии для обследования помещения, по результатам которого составляется акт обследования по форме согласно приложению № 2.

17.3. В случае выявления комиссией необходимости в представлении недостающих документов, обосновывающих соблюдение условий перевода, заявителю направляется письмо о необходимости предоставления недостающих документов.

18. Подготовка решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения и выдача документов, подтверждающих окончание перевода помещения.

18.1. После принятия комиссией решения о переводе помещения или об отказе в  переводе, заявление с приложенными к нему документами и заключение о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (приложение № 3) передаются секретарю комиссии для подготовки уведомления по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (приложение № 4). 
18.2. На основании заключения комиссии о переводе помещения администрация Красносельского сельского поселения Динского района не позднее чем:

через три рабочих дня со дня принятия решения комиссии о переводе выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения о переводе, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

Предусмотренное пунктом 18.1. настоящего регламента уведомления о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ.

18.3. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения форма уведомления о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должна содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Предусмотренное пунктом 18.1. настоящего регламента, уведомление о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является основанием проведения соответствующих переустройства и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 6 раздела II настоящего регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Завершение, указанных в переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом комиссии о приеме завершенного переустройства и (или) перепланировки (далее - акт комиссии).

Акт комиссии направляется администрацией Красносельского сельского поселения Динского района в Динской отдел Управление Росреестра по Краснодарскому краю сопроводительным письмом, подписываемым главой Красносельского сельского поселения Динского района.

Акт комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

18.4. На основании заключения комиссии об отказе в переводе помещения администрация Красносельского сельского поселения Динского района не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения комиссии об отказе в переводе выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие решения об отказе в переводе помещения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Красносельского сельского поселения.

2. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок, принятых мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих

1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации поселения в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

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

3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в администрацию поселения. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется обращение, либо должность руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя отчество;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, почтовый адрес, электронный адрес (при обращении в электронном виде), по которому должен быть направлен ответ;

- 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 либо муниципального служащего;

- личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5. Жалоба, поступившая в администрацию поселения, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 6 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Глава Красносельского

сельского поселения                                                                                  М.В. Кныш

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	

	к регламенту администрации 

	Красносельского сельского поселения 

	Динского района по предоставлению

	 муниципальной услуги «Перевод

	 (отказ в переводе) жилого помещения

	 в нежилое или нежилого помещения

	 в жилое помещение»








В администрацию Красносельского






сельского поселения Динского  района


З а я в л е н и е  о переводе
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

от _________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники

__________________________________________________________________
жилого помещения, находящиеся 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 представителей физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.  Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия  и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого (нежилого) помещения:________________________________________________________                                                                                                                                                                                                  (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
__________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) жилого (нежилого) помещения:  ____________________________________________________________________________________________________________________________________
Прошу перевести___________________________________________________________________                                

                ( жилое помещение  в нежилое, нежилое помещение в жилое – нужное указать) 

занимаемое на основании________________________________________________________
              (права собственности, договора найма, договора аренды –  нужное указать)

*Необходимо проведение _____________________________________________________________________ 

 (Заполняется в случае необходимости проведения переустройства, и (или) 

_____________________________________________________________________________________________
перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ - нужное указать, -  для обеспечения использования 

_____________________________________________________________________________________________
такого помещения в  качестве жилого или нежилого помещения, в соответствии с проектом переустройства, и (или) 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
перепланировки переводимого помещения (кем разработан и когда).

 К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _________________________________________________________

2) _________________________________________________________

3) _________________________________________________________

4)__________________________________________________________

5)__________________________________________________________

Подписи лиц, подавших заявление*:

 «____»______________200__ г.     __________________    ______________________

                                                                  (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)

«____»______________200__ г.     __________________    ______________________

                                                                  (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи заявителя)

«____»______________200__ г.     __________________    ______________________

                                                                  (подпись заявителя)                             (расшифровка подписи заявителя)

* При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками). 

______________________________________________________________________________________________________

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме «_____»____________________200___ г.

Входящий номер регистрации заявления ___________________________

Выдана расписка в получении документов «____»______________200___ г. № ______

Расписку получил «_____»_______________2012   _________________________

      (подпись заявителя)
_________________________                                                 _______________________

           (должность,

 ф.и.о. должностного лица, принявшего заявление)                      (подпись)

Глава Красносельского

сельского поселения                                                                              М.В. Кныш

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

	

	к регламенту администрации

	Красносельского сельского поселения

	Динского района по предоставлению 

	муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе)

	жилого помещения в нежилое или 

	нежилого помещения в жилое помещение»


АКТ

обследования помещения 

	№
	 
	 
	

	 
	 
	 
	(дата)


__________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная __________________________________________________________________

(кем назначена, наименование федерального органа 

__________________________________________________________________

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя _______________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

__________________________________________________________________

произвела обследование помещения по заявлению 

__________________________________________________________________

(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес 

____________________________________________________________________
для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения 

__________________________________________________________________

(адрес, принадлежность помещения,

__________________________________________________________________

кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию территории 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Сведения о несоответствиях установленным требованиям с указанием фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других видов контроля и исследований 

__________________________________________________________________

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены) 

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания 

__________________________________________________________________

Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования помещения 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
         Приложение к акту:

 а) результаты инструментального контроля;

 б) результаты лабораторных испытаний;

 в) результаты исследований;

 г) заключения экспертов проектно-изыскательских и  специализированных организаций;

 д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии 

	
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О)


Члены межведомственной комиссии:

	
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)

	 
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)

	 
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)

	 
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)


Глава Красносельского

сельского поселения                                                                              М.В. Кныш

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	

	к регламенту администрации 

	Красносельского сельского поселения

	Динского района по предоставлению 

	муниципальной услуги «Перевод 

	(отказ в переводе) жилого помещения в

	 нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»


ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение

	№
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	(дата)


__________________________________________________________________

(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, 

номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная________________________________________________________

(кем назначена, наименование федеральногооргана 

_______________________________________________________________________________________________
исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 

________________________________________________________________________________________________
местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя_______________________________________________

занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии__________________________________________________

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов__________________________________ 

__________________________________________________________________                                                                                      (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)
и приглашенного собственника посещения или уполномоченного им лица

__________________________________________________________________

 (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

__________________________________________________________________

по результатам рассмотренных документов_______________________________________________________

                                   (приводится перечень документов) 

__________________________________________________________________

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, приняла заключение об оценке соответствия

__________________________________________________________________

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                  (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)
Приложение к заключению:

 а) перечень рассмотренных документов;

 б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

 в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной комиссией;

 г) особое мнение членов межведомственной комиссии:

Председатель межведомственной комиссии 

	
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)


	
	 
	 

	(подпись)
	 
	(Ф.И.О.)


Глава Красносельского

сельского поселения                                                                              М.В. Кныш

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

	

	к регламенту администрации 

	Красносельского сельского поселения

	Динского района по предоставлению 

	муниципальной услуги «Перевод 

	(отказ в переводе) жилого помещения

	в нежилое или нежилого помещения 

	в жилое помещение»


Утв. постановлением Правительства РФ

от 10 августа 2005 г. № 502

	Кому
	

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению о переводе)

	

	


Уведомление
о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	


рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адресу:

	

	(наименование городского или сельского поселения)

	

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


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


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


(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,


	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;


(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

	

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	

	помещения или иных необходимых работ

	

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	
	.


2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

	

	(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 200__ г.

М. П.

Глава Красносельского
сельского поселения                                                                              М.В. Кныш
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

	к регламенту администрации Красносельского

	сельского поселения Динского района по 

	предоставлению муниципальной услуги 

	«Перевод (отказ в переводе) жилого 

	помещения в нежилое или нежилого 

	помещения в жилое помещение»


Утв. постановлением
Правительства Российской Федерации

от 28 апреля 2005 г. № 266

(в ред. от 21 сентября 2005 г.)

(Бланк органа,
осуществляющего
согласование)

Решение
о согласовании переустройства
и (или) перепланировки жилого помещения

	В связи с обращением
	

	
	(Ф. И. О. физического лица, наименование юридического лица — заявителя)

	о намерении провести
	переустройство и (или) перепланировку
	жилых помеще-

	
	(ненужное зачеркнуть)
	

	ний по адресу:
	

	
	,
	занимаемых (принадлежащих)

	
	
	(ненужное зачеркнуть)

	на основании:
	

	
	(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на

	
	,

	переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)
	


по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:

	1. Дать согласие на
	

	
	(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку — нужное указать)


жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией).

2. Установить*:

	срок производства ремонтно-строительных работ с 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.


	по 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.;

	режим производства ремонтно-строительных работ с
	
	по
	

	часов в
	
	 дни.

	

	

	


3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с 

	соблюдением требований
	

	
	(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта

	

	Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок

	

	проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений)


4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить подписанный акт в орган местного самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на

	

	(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа,

	

	осуществляющего согласование)


	

	(подпись должностного лица органа,
осуществляющего согласование)


М. П.

	Получил: 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.
	
	(заполняется в 

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или
уполномоченного лица заявителей)
	случае получения решения лично)


	Решение направлено в адрес заявителя (ей) 
«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	(заполняется в случае направления решения по почте)
	
	
	
	
	
	

	

	(подпись должностного лица,
направившего решение в адрес заявителя (ей)


Глава Красносельского

сельского поселения                                                                              М.В. Кныш
* Срок и режим производства ремонтно-строительных работ определяются в соответствии с заявлением. В случае если орган, осуществляющий согласование, изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных работ, в решении излагаются мотивы принятия такого решения.





