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АДМИНИСТРАЦИЯ  КРЫМСКОГО  ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

КРЫМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от 11.02.2015                                                                                                                        № 147
город Крымск

Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной  услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом  от 6 октября 2003 года               №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Законом Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая               2011 года №373  «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Уставом Крымского городского поселения Крымского района ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение).

2. Отделу  архитектуры и градостроительства администрации Крымского городского поселения Крымского района (Беляев) обеспечить подготовку документов, необходимых для реализации муниципальной услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
3.  Общему отделу администрации Крымского городского поселения Крымского района (Колесник) обнародовать настоящее постановление  в  соответствии  с   утверждённым   порядком   обнародования муниципальных правовых актов Крымского городского поселения Крымского района.

4. Организационному отделу администрации Крымского городского поселения Крымского района (Завгородняя) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района в сети Интернет.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  исполняющего обязанности заместителя главы Крымского городского поселения Крымского района А.А.Смирнова.

6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Крымского городского 

поселения Крымского района                                                                    А.Г.Семко

                                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                            к постановлению администрации

                                                                                            Крымского городского поселения 

                                                                                                            Крымского района

                                                                                                           от 11.02.2015 №147
Административный регламент 

предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной  услуги  «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение администрацией Крымского городского поселения Крымского района (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее — муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между заявителями предоставления муниципальной услуги с должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района, органами власти и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Крымского городского поселения Крымского района.

1.2. Заявителями на получение муниципальной «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» являются:

юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке (далее – заявители);

физические лица – граждане Российской Федерации (далее – заявители).

Физические и юридические лица имеют право действовать от имени заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. 

Установленный настоящим административным регламентом порядок предоставления муниципальной услуги применяется также при рассмотрении запросов государственных органов, органов местного самоуправления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе Интернет-сайта, адресе электронной почты администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного  учреждения «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» (далее – МАУ МФЦ), адресе официального Интернет-сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

1.4. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию Крымского городского поселения Крымского района  и МАУ МФЦ:
лично;
посредством телефонной связи;
с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);
посредством почтовой связи.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (далее – информирование) осуществляется специалистами администрации Крымского городского поселения Крымского района, ответственными за информирование, в форме консультирования или индивидуального письменного информирования.

Информирование осуществляется на русском языке.
1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
Специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МФЦ или специалист администрации, ответственный за информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста администрации, ответственного за информирование, заинтересованному лицу для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист МФЦ или администрации, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, должность и наименование структурного подразделения администрации Крымского городского поселения Крымского района. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с другими людьми. В конце консультирования специалист МФЦ или администрации, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Крымского городского поселения Крымского района.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист администрации Крымского городского поселения Крымского района либо муниципальное автономное учреждение  «Крымский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район».

2.2.3. Специалист администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.2.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация  Крымского городского поселения Крымского района взаимодействует с:

·   Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр); 

· Департамент по архитектуре и градостроительству Краснодарского края;

· ФГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» по городу Крымску и Крымскому району;

· ООО Проектный институт «Центрэкспертпроект»;

· Крымский филиал Новороссийского предприятия «Пожзащита»;

· МКУ «Управление по предупреждению чрезвычайных ситуаций и гражданской защиты муниципального образования Крымский район»;

· иные юридические и физические лица, имеющие право на осуществление проектно-изыскательских работ;

· администрация муниципального образования Крымский район.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги  составляет 30 дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом Российской Федерации  от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа,  подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жи​лого помещения»;

-Постановлением Госстроя Российской Федерации от 27 сентября                2003 года №170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»;

 - Уставом Крымского городского поселения Крымского района;

- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение заявителю необходимо представить следующие документы:

	№
	Документ
	Порядок получения документа

	2.6.2
	Заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 
	Заполняется заявителем собственноручно на бланке, предоставляемым специалистом МФЦ или специалистом администрации 

(оригинал)

	2.6.3

	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) – для физического лица 


	Представляется заявителем

(оригинал +копия)

	2.6.4
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Представляется заявителем

(оригинал +копия)

	2.6.5
	 Учредительные документы (Устав, ИНН, ОГРН, приказ о назначении руководителя) – для юридического лица 
	Представляется заявителем

(оригинал +копия)

	2.6.6
	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)
	Представляется заявителем

 (оригинал)

	2.6.7
	Правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объект недвижимости (при наличии объекта недвижимости)
	Предоставляется заявителем, в случае если право не зарегистрировано в ЕГРП. В случае, если имеются сведения в ЕГРП, то запрашиваются по межведомственному запросу*, либо заявитель вправе предоставить по собственной инициативе (оригинал +копия)

	2.6.8
	План переводимого помещения с его техническим описание (в случае ели переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения)
	Подлинник – 1 экземпляр

	2.6.9
	Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение
	Подлинник – 1 экземпляр


* согласно п. 3 ст. 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

2.6.10. Копии документов представляются вместе с оригиналами. Оригиналы представленных документов после сверки возвращаются заявителю. В случае невозможности представления подлинников представляются нотариально заверенные копии.

2.6.11. Специалист администрации  не вправе требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;

представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

 Основанием для отказа в приеме документов могут служить:

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати), либо представление документов не в полном объеме.

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

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

непредставление или представление не в полном объеме документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;
несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

поступление определения или решения суда о наложении ареста (запрета) на совершение действий - на срок, установленный судом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

заявления и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления

Регистрация заявления осуществляется в течение одного дня со дня поступления заявления в администрацию Крымского городского поселения Крымского района. В случае поступления заявления в МАУ МФЦ заявление с приложением пакета документов передается в администрацию Крымского городского поселения Крымского района в течение одного дня, следующего за днем приема заявления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предъявляются по требованию заявителя.

2.12.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.12.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. Вход в помещение администрации Крымского городского поселения Крымского района и МАУ МФЦ оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании учреждения.

2.13. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации Крымского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МАУ МФЦ;

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

установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнению

3.1. Последовательность административных

процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги при обращении в администрацию включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

проверку представленных документов, направление межведомственных запросов и принятие решения комиссией по использованию жилищного фонда о возможности предоставления муниципальной услуги; 

принятие постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
выдачу постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Предоставление муниципальной услуги при обращении в МАУ МФЦ включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

передачу заявления с приложенным пакетом документов в администрацию Крымского городского поселения;

регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги администрацией Крымского городского поселения; 

проверку представленных документов, направление межведомственных запросов и принятие решения комиссией по использованию жилищного фонда о возможности предоставления муниципальной услуги; 

принятие постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
направление постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, либо постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ;

выдачу постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ.

3.1.2. Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №3 к настоящему регламенту.

3.2. Требования, учитывающие особенности предоставления

 муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления

 муниципальной услуги в МАУ МФЦ 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой  муниципальной услуге на официальных сайтах администрации Крымского городского поселения Крымского района, МАУ МФЦ, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;

обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе  предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ осуществляется:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

специалист МАУ МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для получения  муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

прием документов от заявителей осуществляется специалистами  МАУ МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);
сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МАУ МФЦ.

При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан  (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

3.3. Прием и регистрация заявления 

о предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления заявителя (его представителя) о предоставлении муниципальной услуги, является поступление вадминистрацию или МФЦ заявления с прилагаемыми документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист, осуществляющий прием документов:

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

б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь в том,  что:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных  исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего регламента специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МАУ МФЦ передается в администрацию Крымского городского поселения Крымского района в течение одного дня следующего за днем приема заявления.

3.3.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю выдается расписка с указанием перечня принятых документов и даты исполнения муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры при обращении с заявлением в администрацию Крымского городского поселения составляет 1 день; при обращении в МАУ МФЦ – 2 дня.

3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов начальником секретарём комиссии по использованию жилищного фонда Крымского городского поселения Крымского района. 

3.4. Проверка представленных документов, направление межведомственных запросов и принятие решения комиссией по использованию жилищного фонда о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение заявления и приложенных к нему документов секретарём комиссии по использованию жилищного фонда Крымского городского поселения Крымского района. 

3.4.2.  Секретарь комиссии рассматривает заявление и приложенные к нему документы. В случае непредставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (указаны в п.2.6. настоящего Регламента, как документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия) специалист,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.

3.4.3. При наличии полного пакета документов секретарь комиссии осуществляет подготовку проекта постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о назначении заседания комиссии  по использованию жилищного фонда по вопросу переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение передает его для согласования должностными лицами администрации Крымского городского поселения Крымского района.

3.4.4. Проект постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о назначении заседания комиссии  по использованию жилищного фонда передается на подпись должностному лицу администрации Крымского городского поселения Крымского района, уполномоченному на подписание соответствующих правовых актов.

3.4.5. Комиссия по использованию жилищного фонда, изучив представленные документы и произведя осмотр помещения, выносит решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.4.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 16 дней.

3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является заключение комиссии по использованию жилищного фонда о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.5. Принятие постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.5.1. На основании заключения комиссии по использованию жилищного фонда о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение секретарь комиссии готовит проект постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Проект постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение передается на подпись должностному лицу администрации Крымского городского поселения Крымского района, уполномоченному на подписание соответствующих правовых актов. 

3.5.3. Секретарь комиссии уведомляет заявителя о принятии постановления о переводе или отказе в переводе помещения (приложение №3) 

3.5.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 дней.

3.5.5. Результатом исполнения административной процедуры является подписание постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района  о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. Выдача постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Постановление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю секретарем комиссии  либо специалистом МАУ МФЦ.

3.6.3. В случае обращения заявителя в МАУ МФЦ секретарь комиссии направляет постановление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МАУ МФЦ для выдачи заявителю.

3.6.4. Для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя – документ, удостоверяющий личность, и доверенность.

3.6.5. Секретарь комиссии либо специалист МАУ МФЦ выдает заявителю копию постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или отказ в предоставлении муниципальной услуги или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 дня.

   3.6.7. Результатом исполнения административной процедуры является выдача постановления администрации Крымского городского поселения Крымского района о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение или постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет заместитель главы Крымского городского поселения Крымского района.

4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается Председателя комиссии по использованию жилищного фонда Крымского городского поселения Крымского района, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Секретарь комиссии несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на членов комиссии по использованию жилищного фонда.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации Крымского городского поселения

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) должностного лица либо муниципального служащего может являться:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в администрацию Крымского городского поселения Крымского района.  

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.8.Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.9. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом администрации Крымского городского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказ в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. раздела 5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления заместитель главы Крымского городского поселения Крымского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
\
Начальник отдела

архитектуры и градостроительства                                                                           М.О.Беляев




                     М.О.Беляев

                                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                                                                                к административному  регламенту                                                                                                 

ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах,

адресе электронной почты отдела архитектуры и градостроительства администрации Крымского городского поселения Крымского района и муниципального автономного учреждения «Крымский многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Крымский район» 

	№
	Наименование органа
	Адрес места нахождения
	График приема
	Контакты

	1.
	Отдел архитектуры и градостроительства

Крымского городского поселения Крымского района
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Демьяна Бедного, 16


	Вторник 9.00- 12.00 

Четверг 9.00- 12.00 


	тел./факс: (86131) 

2-17-68

krymsk-city.ru admgoroda@mail.ru

	2.
	МАУ «МФЦ»
	353380, Краснодарский край, г. Крымск, ул. Адагумская, 153
	Понедельник 8:00 - 18:30 Вторник      8:00 - 18:30 Среда         8:00 - 18:30 Четверг      8:00 - 20:00 Пятница     8:00 - 18:30 Суббота        8:00 - 14:00
	тел./факс: 

+7(86131)4-37-74

krymskmfc.ru
mfc.krymsk@mail.ru



                                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

             Главе Крымского городского

                            поселения Крымского района




Крымского района

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО (НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В 

НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

от ____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место постоянного проживания или полное наименование организации, ИНН, ОГРН.)

тел. __________________

Доверенность <*> ___________________________________________________________

(реквизиты, фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатора)

Место нахождения переводимого помещения: край _______________________________, город ____________________________ улица (переулок) _____________________________ № дома _________, квартира ______

Собственник(и) переводимого помещения:___________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое  помещение, нежилого  помещения  в жилое помещение (ненужное зачеркнуть), занимаемого на основании права собственности, в целях использования помещения в качестве ________________________________________

(указать причину перевода)

_______________________________________________________________________________________________

с  проведением  переустройства  и  (или)  перепланировки жилого (нежилого) помещения согласно прилагаемому проекту.

Срок производства ремонтно-строительных работ  с 

«_____»_______________20__ г. по «______»_______________20__ г.

Срок производства ремонтно-строительных работ  с

 08 до 17 часов в рабочие дни.

Обязуюсь(емся):

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

- обеспечить    свободный доступ к местам проведения ремонтно-строительных работ представителей собственника (балансодержателя)   жилищного   фонда, должностных лиц Администрации поселения, либо уполномоченного ею органа для  проверки хода работ;

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

Приложение:

1. Правоустанавливающий(ие) документ(ы):
	Вид документа
	Реквизиты
	Кол-во листов

	
	
	

	
	
	


2. Копия(и) документа(ов), удостоверяющего(их) личность(ти),или копии регистрационных документов организации ____________________на _________ листах

3. Проект   (проектная  документация)  переустройства  и (или) перепланировки жилого помещения на ________ листах.

4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения на ________ листах.

5. Поэтажный план дома на ___________ листах.

6. Доверенность _______________________________________________на _____ листах 

7. Иные документы _________________________________________________________

___________________________________________________________ на ______ листах

Подписи лиц, подавших заявление:

«____» _________20___г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» _________20___г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» _________20___г.   _________________
   ___________________________

(дата)                  (подпись заявителя)                               (Ф.И.О. заявителя)

Документы представлены на приеме

 «______»_________________ 20___ г.

Входящий номер регистрации заявлений

 __________________

Выдана расписка в получении документов
 «____»__________20___г. №_____

Расписку получил




 «_____»_____________ 20___г.

_____________________

     (подпись заявителя)

 (Должность Ф.И.О. должностного лица,      

         (подпись)

принявшего заявление)

<*> Заполняется    при    подаче    заявления   представителем собственника(ов), арендатора.

                                                                                                                ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве                

(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)

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур при предоставлении муниципальной  услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»




Заявитель представляет в администрацию Крымского городского поселения Крымского района, либо в МАУ МФЦ  заявление о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое с приложением к нему документов





Секретарь комиссии или специалист МАУ МФЦ выдает заявителю подписанное постановление





Секретарь комиссии по результатам заключения комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района  подготавливает проект постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое или проект постановления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.





Секретарь комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района  осуществляет организацию проведения заседания комиссии





Специалист МАУ МФЦ (секретарь комиссии по использованию  жилищного фонда) проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению





Специалист МАУ МФЦ (секретарь комиссии) отказывает заявителю в приеме заявления о переводе и возвращает все представленные им документы





при наличии всех документов:





Секретарь комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района проводит проверку соответствия представленных документов перечню, указанному  в п. 2.6.1 настоящего регламента; при необходимости осуществляет межведомственные запросы





Секретарь комиссии по использованию жилищного фонда администрации Крымского городского поселения Крымского района проводит регистрацию заявления





неполный перечень документов








