
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

БЕЛОРЕЧЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ПШЕХСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 июня 2015 года 


№ 181



 ст.Пшехская
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение»
В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг для населения, в соответствии с Федеральным законом от 27июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьей 32 Устава Пшехского сельского поселения Белореченского района, постановляю: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района (Кривошеева) разместить настоящий административный регламент на официальном сайте администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района в сети Интернет в разделе «Административная реформа», в информационной сети «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Общему отделу администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района (Кривошеева) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.


Исполняющий обязанности главы


Пшехского сельского поселения 
Белореченского района 
Е.Н.Бубнов

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Пшехского сельскогопоселения

Белореченского района

от 17.06.2015 № 181
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования настоящего административного регламента (далее регламент) являются порядок предоставления специалистом общего отдела администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района (далее - Специалист) муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Муниципальная услуга). 
1.2.Круг заявителей

Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические лица, собственники, наниматели или лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги (далее - Заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются достоверность представляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации.
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и
муниципальных услуг
Место нахождения и график работы Специалиста
Место нахождения Специалиста:352604, Краснодарский край, Белореченский район, станица Пшехская, улица Табачная, 1

(индекс, наименование края, района, населенного пункта, 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 название улицы, номер дома и кабинета)

График работы:
Понедельник 8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Вторник
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Среда
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Четверг
8.00 - 17.00 перерыв 12.00 -
12.50
Пятница
8.00 - 16.00 перерыв 12.00 -
12.40

Суббота выходной день, 

Воскресение выходной день
Накануне нерабочих
праздничных дней 8.00 - 14.20 перерыв 12.00- 12.30.
МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг МО Белореченский район» (далее - МФЦ). Место нахождения: 352630, Краснодарский край, г. Белореченск, ул. Красная, 46.
График работы: кроме воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 08.00 до 20.00 (без перерыва на обед), в понедельник и субботу с 08.00 до 17.00 (без перерыва на обед).

1.3.2. Справочные телефоны структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора
Телефон Специалиста для справок: 8(86155) 67-2-20; 67-2-22.
Телефон МФЦ: 8 (86155) 33-7-44, 33-3-31, 33-7-33.

1.3.3.  Адреса официальных сайтов администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты
Официальный сайт администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района:mo-pshehskoe.ru (далее - официальный сайт).
Адрес электронной почты администрации: fo.psh@mail.ru
Официальный сайт МФЦ - www.bel.e-mfc.ru:
Адрес электронной почты e-mail МФЦ: bel.mfc@mail.ru.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в помещении, с использованием информационных стендов, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения на официальном Интернет - сайте.
Информационные стенды оборудуются при входе. На информационных стендах должна размещаться следующая информация:
1) почтовый адрес администрации;
2) адрес официального сайта Пшехского сельского поселения Белореченского района;
3) справочный телефон Специалиста;
4) график работы Специалиста;
5) выдержки из правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность предоставления муниципальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
На официальном сайте размещается следующая информация:
1) наименование и почтовый адрес Специалиста;
2) справочный номер телефона Специалиста;
3) график работы Специалиста;
4) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении муниципальной услуги;
5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
6) выдержки из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
7) текст настоящего административного регламента с приложениями;
8) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут получить у Специалиста.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан сообщить график приема заявителей, точный почтовый адрес, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении муниципальной услуги.
Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:
· при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) предоставить исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
· корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
· давать ответы на письменные обращения в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
фамилию и инициалы исполнителя;
номер телефона исполнителя;
· осуществлять консультирование заинтересованных лиц, не выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.
Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте и на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru,на «Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края»: http://www.pgu.krasnodar,ru.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	1.
	Наименование Муниципальной услуги
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение

	2.
	Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу


	Муниципальная услуга предоставляется общим отделом администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района 

	3.
	Результат предоставления Муниципальной услуги


	Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление главы Пшехского сельского поселения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 

	4.
	Срок предоставления Муниципальной услуги
	не должен превышать 45 дней со дня 

приема заявления.

В случае предоставления заявителем документов для предоставления Муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

	5.
	Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги


	- Конституция Российской Федерации (текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации", 26.01.2009, № 4, ст. 445);

- Жилищный кодекс Российской Федерации (текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации" от 03.01.2005 № 1 (часть 1), ст. 14);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ (текст опубликован в "Российской газете" от 30.12.2004 № 290);

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года №189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" (текст опубликован в "Российской газете", 

№ 1, 12.01.2005);

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 № 191-ФЗ "О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации" (текст опубликован в "Российской газете", № 290, 30.12.2004); "

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст опубликован в "Российской газете", № 202, 08.10.2003); 

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (текст опубликован в "Российской газете", № 165, 29.07.2006); 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст опубликован в "Российской газете" № 168, 30.07.2010);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" (текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации" от 30.05.2011 № 22, статья 3169;)

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции" (текст опубликован в "Российской газете" от 10.02.2006 № 28);

- 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" (текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации", 15.08.2005, № 33, ст. 3430);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2006 года № 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" (текст опубликован в "Российской газете", № 3982, 27.01.2006);

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27.09.2003 № 170 "Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда" (текст опубликован в "Российской газете" от 23.10.2003 № 214);

- Устав Пшехского сельского поселения Белореченского района (текст опубликован сети Интернет на сайте mo-pshehskoe.ru).

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем


	- заявление о переводе помещения по форме согласно приложений № 1 или №2 к настоящему Административному регламенту (далее - Заявление) (подлинник - 1 экземпляр);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество (подлинники 1 экземпляр, либо засвидетельствованные в нотариальном порядке копии 1 экземпляр);

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

	7.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативны ми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, и которые заявитель вправе предоставить
	1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

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

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.



	8.
	Запрет на требование от заявителя предоставления документов и информации, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации


	Запрещается требовать от заявителя:

- представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

- представление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных органов государственной власти и органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам, органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, за исключением документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

	9.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги


	- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 6 раздела 2 настоящего административного регламента;

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи

	10.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги


	1) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом; за исключением документов, указанных в пункте 7 раздела II настоящего Административного регламента;

2) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, 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, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. 

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, 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 РФ, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных Жилищным кодексом Российской Федерации условий перевода помещений;

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

	11.
	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

	12.
	Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

Муниципальной услуги
	Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.



	13
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги, и способы её взимания 
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

	14.
	Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы 
	В связи с отсутствием оказания иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальной услуги, плата не взимается.



	15.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

	16.
	Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления Муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при получении результата не должно превышать 15 минут.



	17.
	Срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении Муниципальной услуги 
	Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале. При регистрации Заявлению присваивается входящий номер.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения в Администрацию.

	18.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания приёма заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги


	1) помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2) рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объёме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3) места для проведения личного приёма граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

4) для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

5) в местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

	19. 
	Показатели доступности и качества Муниципальной услуги


	Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:

- сроки предоставления Муниципальной услуги;

- условия ожидания приема;

- доступность по времени и месту приема заявителей;

- порядок информирования о Муниципальной услуге;

- исчерпывающая информация о Муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги;

- выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

- соответствие должностных инструкции ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований настоящего Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении Муниципальной услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения настоящего Административного регламента;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность.

	20.
	Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


	1) информация о предоставлении Муниципальной услуги содержится в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", на котором предоставляется возможность для копирования формы (шаблона) заявления, необходимого для получения услуги, рекомендации по его заполнению и формированию комплекта документов для получения услуги.

2) предоставление Муниципальной услуги через МФЦ осуществляется в

соответствии с настоящим Административным регламентом.

3) Заявление и сканированные копии документов, предусмотренные пунктом 6 раздела II настоящего Административного регламента, могут быть поданы в электронной форме через Федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".


3.Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требований к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

вэлектронной форме

3.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2 рассмотрение заявления и приложенных к нему документов Специалистом отдела;

3) рассмотрение документов на заседании межведомственной комиссии (далее – МВК) 

4) принятие постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решения.

3.1.1. Блок-схема описания административного процесса предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение заявителя или его представителя в администрацию Пшехского сельского поседения или в МФЦ, с заявлением и пакетом документов в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.2.1. Прием и регистрация документов
а)
 основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Пшехского сельского поселения Белореченского района с пакетом документов, указанным в пункте 2.6 настоящего Администра​тивного регламента, необходимым для предоставления услуги;
б)
Специалист при приеме заявлений:
· устанавливает предмет обращения;
· устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
· проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;
· проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 Административного регламента;
· проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
· при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;
· при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;
· фиксирует получение документов от заинтересованных лиц путем регистрации в журнале;
· выдает заявителю расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения, перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;
· формирует результат административной процедуры по приему документов.
в)
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут, регистрация заявления проводится в день поступления.
г)
Критерии принятия решения:
· обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица;
· предоставление в полном объеме документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента;
· достоверность поданных документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента.
д)
Результат административной процедуры:
· регистрация заявления;
· отказ в принятии документов.
е)
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации.

ж) Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 


и) срок исполнения административной процедуры прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов – 1 рабочий день.

3.3.Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 

Специалистом отдела
а)
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
Заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение рас​сматривается главой Пшехского сельского поселения Белореченского района. Глава отписывает за​явление и передает заявление в порядке делопроизводства специалисту общего отдела. 

б)
Специалист, ответственный за проведение административных процедур, при рассмотрении заявления проводит следующие мероприятия:
· проводит проверку на наличие всех необходимых документов и их соответствие действующему законодательству и устанавливает наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- в срок не более 2 рабочих дней направляет межведомственный запрос в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. Межведомственный запрос подготавливается в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

в) при получении документов и (или) информации на межведомственный запрос Специалист отдела направляет их в МВК для рассмотрения пакета документов и принятия решения.

г)
Критерии принятия решения:
- наличие или отсутствие оснований определенных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента;
д) в случае поступления Специалисту отдела ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной государственному органу или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если соответствующий документ не был предъявлен заявителем по собственной инициативе, Специалист отдела уведомляет заявителя о представлении в течение 7 рабочих дней со дня направления уведомления документов и (или) информации, необходимых для проведения перевода помещений.

По мере поступления всех документов Специалист отдела принимает решение о передаче документов в МВК для рассмотрения.

е) Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
· внесение отметки в журнал регистрации.
ж) Срок рассмотрения заявления и принятия решения Специалистом общего отдела - 10 дней.
3.4. Рассмотрение документов на заседании межведомственной комиссии

а)
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с необходимыми документами в МВК.

Заседание МВК проводится по мере поступления заявлений, но не реже одного раза в месяц. 

МВК, рассмотрев представленное заявление с прилагаемыми к нему документами, предложения членов МВК и, в случае необходимости, произведя осмотр или обследование переводимых помещений, принимает решение в соответствии с полномочиями о переводе (отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

б) После проведения заседания в течение трех рабочих дней готовится акт о переводе помещения или об отказе в переводе помещения, который подписывается председателем и членами МВК.

в) 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 акт о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

г) Акт МВК 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.

д) Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, акт 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, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных вакте.

е) Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещения. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки Специалистом отдела направляется в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

ж) Завершение административной процедуры рассмотрение документов на заседании МВК подтверждается актом МВК. 

 з) Акт о переводе помещения или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в срок не позднее 1 дня представляется Специалисту общего отдела Администрации. 

и) Срок исполнения административной процедуры рассмотрение документов межведомственной комиссией - 30 дней.
3.5. Принятие постановления о переводе жилого помещения

в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, 

 выдача заявителю документов, подтверждающих 

принятие решения

а)
Основанием для начала административной процедуры является поступление акта о переводе помещения или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Специалисту общего отдела администрации Пшехского сельского поселения.
б) На основании акта МВК Общий отдел в течение двух календарных дней со дня составления такого заключения вносит на рассмотрение главы Пшехского сельского поселения Белореченского района проект постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения, который рассматривается главой Пшехского сельского поселения Белореченского района в течение одного рабочего дня.

в) В течение одного рабочего дня со дня принятия постановления о переводе помещения или об отказе в переводе помещения выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения, 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".

г) Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения. 

д) Одновременно с выдачей или направлением заявителю документов, подтверждающих принятие решения о переводе помещения либо об отказе в переводе помещения, о принятии указанного решения информируются собственники помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

е) В случае выдачи результата Муниципальной услуги в Администрации Специалист отдела устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

ж) Срок исполнения административной процедуры принятие постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решение – 4 календарных дня. 

3.6. Особенности осуществления административных процедур

в электронной форме

3.6.1. В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

3) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

4) возможность для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги;

3.6.2. Гражданин, достигший 18-летнего возраста, при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием "Портала государственных и муниципальных услуг (функций)" http://www.gosuslugi.ru и "Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru" (далее - Портал).

3.6.3. Сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на федеральном, региональном Портале.

3.6.4. Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, Ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала.

3.6.5. Уведомление должно содержать информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения Муниципальной услуги.

3.6.6. Заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после предоставления заявителем необходимого пакета документов. Срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления.

3.6.7. Принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета поступающих документов.

3.6.8. Для получения Муниципальной услуги гражданин, подавший заявление в электронной форме, представляет в Отдел все надлежащим образом оформленные документы, указанные в пункте 6 раздела 2  Административного регламента.

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется начальником общего отдела.
Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
4.2.  Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) Специалиста.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с зако​нодательством Российской Федерации.
Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муници​пальной услуги).
4.3. Ответственность должностных лиц структурного подразделения, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица, в обязанности которых входит исполнение настоящего административного регламента, несут предусмотренную законодательством ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и 
формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:
· проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;
· устранение выявленных нарушений прав граждан;
· рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;
· заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действия (бездействия) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия) администрации, а также действий (бездействия) должностных лиц и (или) муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы
Предметом жалобы является конкретное решение на действие (бездействие) администрации, а также действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которой нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению муниципальной услуги.
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 субъекта 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 субъекта 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги пошлины или иной 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.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные
на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба
Жалоба на действия должностного лица общего отдела подается главе. 
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалоба подается в письменной форме на почтовый адрес администрации, в адрес главы Пшехского сельского поседения Белореченского района, а также в форме электронного сообщения на электронный адрес администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района, единого портала государственных и муниципальных услуг или портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, либо во время личного приёма.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) 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 (бездействиях) специалиста, должностного лица администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста, должностного лица администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб, 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы
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 опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными актами при предоставлении данной муниципальной услуги, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решение принятое уполномоченным органом, по жалобе в судебном порядке в течение 3 месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи
и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:
а)
непосредственно в здании администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
б)
посредством использования телефонной связи;
в)
посредством официального сайта администрации Пшехского сельского поселения Белореченского района, Единого портала и портала Краснодарского края;
г)
при личном обращении к специалисту;
д)
по письменному запросу.
Начальник общего отдела администрации

Пшехского сельского поселения

Белореченского района 
З.Н.Кривошеева

ПРИЛОЖЕНИЕ N 1

к Административному регламенту

предоставления администрацией

Пшехского сельского поселения

Белореченского района

Муниципальной услуги "Перевод

(отказ в переводе) жилого помещения

в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение"

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ

 Главе

 Пшехского сельского поселения 

Белореченского района 

_________(Ф.И.О.)_______________

 гр. _____________________________________

 ________________________________________,

 проживающего(ей) по адресу: _____________

 ул. _____________________________________

 тел. __________________________________

заявление.

 Место нахождения жилого помещения: Краснодарский край, Белореченский район,______________________________________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

___________________________________________________________________

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

 Собственник(и) жилого помещения: ___________________________________

___________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________
в нежилые помещения при условии выполнения __________________________ в квартире N ___, принадлежащей мне на праве _____________________________.

"___" _____________ 20__ г. _______________ _________________________

 (дата) 



(подпись)


 (расшифровка подписи)

Начальник общего отдела администрации

Пшехского сельского поселения
 
З.Н.Кривошеева

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2

к Административному регламенту

предоставления администрацией

Пшехского сельского поселения

Белореченского района

Муниципальной услуги "Перевод

(отказ в переводе) жилого помещения

в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение"

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

О ПЕРЕВОДЕ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ

 Главе

 Пшехского сельского поселения 
Белореченского района 

__________(Ф.И.О.)__________________

 гр. _____________________________________

 ________________________________________,

 проживающего(ей) по адресу: _______________

 ул. _______________________________________

 тел. ____________________________________

заявление.

 Место нахождения нежилого помещения: Краснодарский край, Белореченский район,_________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное

___________________________________________________________________

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

 Собственник(и) нежилого помещения: __________________________________

___________________________________________________________________

 Прошу Вас перевести нежилое помещение - ____________________________

_____________________________________________ в жилое помещение при условии выполнения _________________________ в нежилом помещении, принадлежащем мне на праве ___________________________.

"___" _________ 20__ г. _______________ _____________________________

 (дата) 




(подпись) 

(расшифровка подписи)

Начальник общего отдела администрации

Пшехского сельского поселения
 
З.Н.Кривошеева
ПРИЛОЖЕНИЕ N 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной
услуги: "Перевод (отказ
в переводе) жилого помещения
в нежилое или нежилого
помещения в жилое помещение"
БЛОК-СХЕМА
ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПЕРЕВОД
(ОТКАЗ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО
ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"












Начальник общего отдела администрации

Пшехского сельского поселения
 
З.Н.Кривошеева
при наличии не всех документов





при наличии всех документов





Информирование заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги и мерах по их устранению





Выдача заявителю расписки по их устранению





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов Специалистом Общего отдела





Рассмотрение документов на заседании межведомственной комиссии





Принятие постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, выдача заявителю документов, подтверждающих принятие решения





Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов








