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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ ТУАПСИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТУАПСИНСКОГО РАЙОНА

 ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_06.07.2015г._                                                                 __№669_                                                 
г. Туапсе

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года № 298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края»  п о с т а н о в л я ю:

1.
Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению к настоящему постановлению.


2.
Отделу юридического обеспечения, по взаимодействию с представительным органом, организации работы с обращениями граждан, общественностью и СМИ (Дроботова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
3. Считать утратившим силу постановление администрации Туапсинского городского поселения Туапсинского района от 20 октября 2014 года №1094 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

4.
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по юридическим вопросам, ЖКХ, архитектуре, имущественным и земельным отношениям А.В. Береснева.

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

Глава Туапсинского 

городского поселения                                                               
          А.В. Чехов


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Туапсинского городского поселения
от  ________ № _______



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Туапсинского городского поселения
по предоставлению муниципальной услуги:
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел I. Общие положения 
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги; определяет сроки и последовательность действий отраслевых органов администрации Туапсинского городского поселения и ее должностных лиц, создания комфортных условий для ее получения.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями, в соответствии с настоящим Административным регламентом являются граждане Российской Федерации (или их законные представители), проживающие или имеющие в собственности жилые (нежилые) помещения на территории Туапсинского городского поселения. 

1.3. Порядок информирования о предоставлении
муниципальной услуги
1.3.1 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в МКУ «МФЦ Туапсинского района», по адресу: Краснодарский край, г. Туапсе, ул. М. Горького, д. 28 или в Отделе, по адресу: Краснодарский край, г. Туапсе, ул. Победы, д.17.
- с использованием средств телефонной связи (тел. МКУ «МФЦ Туапсинского района: 2-97-38, 2-97-96, тел. Отдела: 2-25-74), электронного информирования, электронной техники;
-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.)

1.3.2. Сведения о местонахождении МКУ «МФЦ Туапсинского района» и Отдела, контактных телефонах размещаются:

-на Интернет-сайте администрации Туапсинского городского поселения: www.adm.tuapse.ru и интернет-сайте МКУ «МФЦ Туапсинского района»: mfc.tuapseregion.ru; 
-на информационных стендах.

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщает по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.4. На информационных стендах в помещении МКУ «МФЦ Туапсинского района», предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-текст Административного  регламента с приложениями;

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

-образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и  электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

-иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.
1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

1.3.6. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.7. Заявители, предоставившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

-о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги;

-об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления

муниципальной услуги
1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками МКУ «МФЦ Туапсинского района» или специалистами Отдела при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, электронной почте в Отделе: tuapse_gkh@mail.ru, информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования: www.adm.tuapse.ru и mfc.tuapseregion.ru, или в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг. Если запрос  заявителя о предоставлении муниципальной услуги предоставляется в форме электронного документа, то такой запрос должен быть заверен электронной цифровой подписью заявителя, или электронной цифровой подписью его представителя.
1.4.2. Информация о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанными в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

1.4.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении процедуры предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.4.4. В любое время с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения МКУ «МФЦ Туапсинского района» или Отдела.

1.4.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.4.6. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (далее муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего  
   муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом жилищно-коммунального хозяйства администрации Туапсинского городского поселения (далее - Отдел), непосредственно:
- межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда при администрации Туапсинского городского поселения  (далее - Комиссия). 

2.2.2. Отдел осуществляет техническое и организационное обеспечение деятельности Комиссии, делопроизводство осуществляет секретарь комиссии.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- выдача собственнику или уполномоченному лицу уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение №2).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в управление (по дате регистрации).

2. 5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных муниципальных услуг";
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года  № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое);

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

- Законом Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных  жилых домах на территории Краснодарского края»;

- Уставом Туапсинского городского поселения Туапсинского района; 

- Уставом муниципального бюджетного учреждения Туапсинского городского поселения «Управление по реформированию жилищно-коммунального хозяйства» от 31 октября 2011 года № 1013;

- Постановлением главы Туапсинского городского поселения Туапсинского района от 31 июля 2008 года №63 «О создании межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Туапсинского городского поселения».
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами
для  предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление собственника или уполномоченного лица на предоставление муниципальной услуги (приложение №1);

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

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

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

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

Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками.
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3,4 пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. Для рассмотрения заявления о переводе помещения Отдел запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе в рамках межведомственного взаимодействия:

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.
2.6.3. Заявитель вправе представить документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 по собственной инициативе.  

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга не предоставляется при поступлении документов в МКУ «МФЦ Туапсинского района и в Отдел:

- по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

- без подписи и указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса для ответа, без указания полного наименования организации, идентификационного номера налогоплательщика, её почтового адреса, подписи и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации, представившего и (или) подписавшего обращение, и (или) без печати организации в случае, если обращение представлено на бумажном носителе не на бланке организации, а также в случае непредставления уполномоченным представителем организации документов, подтверждающих в установленном порядке его полномочие на представление соответствующего письменного обращения;

- не поддающиеся прочтению;

- непредставление определенных в пункте 2.6 настоящего административного регламента документов;
- предоставление документов в ненадлежащий орган; 
- обращение за получением муниципальной услуги от ненадлежащего лица;

- представителем не предоставлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий;
- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;
-несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 

2.8. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9. Срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди заявителей при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.9.2. При получении результата муниципальной услуги заявитель ожидает в очереди 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок приема и регистрации документов от заявителей не превышает 30 минут.
2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Прием граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы МКУ «МФЦ  Туапсинского района»  и Отдела, указанному в пункте 2.13.3 настоящего Административного регламента. 

2.11.2. Центральный вход в здание, где располагаются МКУ «МФЦ Туапсинского района» и Отдела, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании. 

2.11.3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.11.4. Кабинеты для приема заявлений должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

-номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.11.5. Рабочие места специалистов, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники с возможностью доступа к информационным базам данных (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение  функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению заявлений граждан).

2.11.6. Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны быть оснащены местами для ожидания, информирования, приема заявителей.

2.11.7. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.11.8. Для ожидания гражданам отводится специальное место ожидания, которое  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.11.9. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.11.10.Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 
2.11.11. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Критерии оценки доступности:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги (о содержании услуги, о порядке и условиях получения услуги (включая необходимые документы);

- комфортность организации процесса получения муниципальной услуги.

Критерии оценки качества конечного результата муниципальной услуги:

- время, затраченное на получение конечного результата услуги (оперативность, соответствие стандарту и запросам заявителей);

- качество содержания конечного результата муниципальной услуги (соответствие стандарту и запросам заявителей).
2.13. Иные требования и особенности предоставления 
муниципальной услуги

2.13.1. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

Заявителями, в соответствии с настоящим Административным регламентом являются граждане Российской Федерации (или их законные представители), проживающие или имеющие в собственности жилые (нежилые) помещения на территории Туапсинского городского поселения. 

2.13.2. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

 Консультации (справки) по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляются работниками МКУ «МФЦ Туапсинского района»,  в том числе и специалистами Отдела, специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

-источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-времени приема и выдачи документов;

-сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

2.13.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Консультирование граждан и прием документов по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в МКУ «МФЦ Туапсинского района» по адресу: г. Туапсе, ул. М. Горького, д. 28, в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	9:00- 20:00 (без перерыва)

	Вторник
	9:00- 18:00 (без перерыва)

	Среда
	9:00- 18:00 (без перерыва)

	Четверг
	9:00- 18:00 (без перерыва)

	Пятница
	9:00- 18:00 (без перерыва)

	Суббота
	9:00- 13:00 (без перерыва)

	Воскресенье
	выходной день


При открытии новых УРМ или МФЦ на территории Туапсинского района график их работы утверждается приказом МФЦ и публикуется на официальных сайтах администрации муниципального образования Туапсинский район, МФЦ и иных СМИ Туапсинского района.
При личном обращении граждан консультирование и прием документов по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги в Отделе осуществляется по адресу: г. Туапсе, ул. Победы, д. 17, в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник
	не приемный день

	Вторник
	 не приемный день

	Среда
	 9:00-12:00

	Четверг
	14:00- 16:00

	Пятница
	не приемный день

	          Суббота
	выходной день

	          Воскресенье
	выходной день


Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;
2) работа комиссии по рассмотрению вопроса перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в соответствии с действующим законодательством;

3) выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 2 к административному регламенту) в течение 3 рабочих дней со дня принятия такого решения;
4) осмотр комиссией перепланированного и (или) переустроенного жилого помещения и (или) нежилого помещения в многоквартирном жилом доме (в случае производства работ по переоборудованию и перепланировке).

3.2. Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является обращение гражданина с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. Работник МКУ «МФЦ Туапсинского района» или секретарь Комиссии, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, регистрирует заявление и выдает расписку о приеме заявления и документов с указанием порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника МКУ «МФЦ Туапсинского района» либо Отдела.
3.2.3. Работник МКУ «МФЦ Туапсинского района» или секретарь Комиссии проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов предусмотренного пунктом 2.6. раздела 2 настоящего Административного регламента, подаваемых заявителем для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Работник МКУ «МФЦ Туапсинского района» или секретарь Комиссии, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. раздела II настоящего Административного регламента, работник МКУ «МФЦ Туапсинского района» или секретарь Комиссии уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.6. Работник МКУ «МФЦ Туапсинского района» или секретарь Комиссии формирует результат административной процедуры по приему документов в дело и передает его в течение текущего рабочего дня в порядке делопроизводства для рассмотрения председателю Комиссии. В случае приема документов в МКУ «МФЦ Туапсинского района» в период после окончания режима работы Одела, передача принятых документов осуществляется в Отдел на следующий рабочий день.

3.2.7. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться в МКУ «МФЦ Туапсинского района» по почте, электронной почте.

3.2.8. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена. Копии документов могут быть также отправлены по электронной почте, заявление предоставляется лично заявителем, либо почтой. 

3.2.9. Общий максимальный срок приема и регистрации документов от заявителей не превышает 30 минут. 

3.2.10. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов, предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.3 . Принятие решения и уведомления заявителя о принятом решении

3.3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению муниципальной услуги, является получение начальником Отдела дела от работника МКУ «МФЦ Туапсинского района» или специалиста Отдела ответственного за выполнение работ по организации деятельности Комиссии и подготовку документации, сформированного дела для оказания муниципальной услуги, с приложением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

3.3.2. Заявление и приложенные к нему необходимые документы подаются в приемное время, указанное в п. 2.14.3 настоящего административного регламента ответственному за выполнение работ по организации деятельности комиссии и подготовку документации, необходимой для оказания муниципальной услуги, который является секретарём комиссии (далее – секретарь комиссии).

3.3.3. Секретарь комиссии знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы нотариально заверены, при отсутствии нотариально заверенных копий, должностное лицо осуществляет сверку с подлинными документами;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ж) не истек срок действия представленного документа.

После проверки, если документы в соответствии установленным требованиям, секретарь комиссии вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.
3.3.4. В порядке делопроизводства документы регистрируются и направляются на рассмотрение Комиссии.
3.3.5. Во время заседания секретарь Комиссии ведёт протокол, который подписывается председателем и секретарем Комиссии.

3.3.6. Секретарь Комиссии готовит проект принятого решения Комиссии и передает председателю Комиссии на подпись.

Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.

3.3.7. Секретарь комиссии  уведомляет о завершении услуги и передает решение Комиссии МКУ «МФЦ Туапсинского района» или выдаёт заявителю под роспись или направляет по почте два экземпляра уведомления не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр. Секретарь комиссии одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.3.8. 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  уведомление должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. 

3.3.9. В случае, если заявитель по каким-либо причинам не завершает перепланировку и (или) переустройство в обозначенный в решении срок, то он может продлить действие решения, подав соответствующее заявление в орган местного самоуправления.

3.3.10. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МКУ «МФЦ Туапсинского района» или Отделе.

3.3.11. Конфиденциальная информация, поступившая в МКУ «МФЦ Туапсинского района», не подлежит разглашению работниками                        МКУ «МФЦ Туапсинского района». 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляет начальник Отдела. 

4.2. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений сотрудник несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Туапсинский район, Туапсинского городского поселения.

4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги, рассмотрение жалобы на решения, действия (бездействия) сотрудников Отдела.
4.6. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего:

1) в вышестоящие органы;

2) вышестоящему должностному лицу;

3) в судебном порядке, в следующих случаях:

- 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, предоставление 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 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.

5.2. В досудебном порядке потребители  результатов предоставления муниципальной  услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Отдела по почте, электронной почте.   

5.3. Жалоба на действие (бездействие) сотрудников МКУ «МФЦ Туапсинского района»  при приеме-выдаче документов подается на имя руководителя  МКУ «МФЦ Туапсинского района».

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

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел или МКУ «МФЦ Туапсинского района» подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.7. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.9. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги. 

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный специалист Отдела принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

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

5.12. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.13. Обращение, в котором обжалуется судебное решение в течении 7 дней со дня регистрации, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.14. Управление при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.15. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в соответствующий орган, о чем в течении 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.16. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись также в Отдел. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.17. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.18. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в МКУ «МФЦ Туапсинского района» либо Отдел.
5.19. Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.20. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.21. Результат предоставления муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке в 3-х месячный срок со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.
Начальник отдела жилищно-коммунального

хозяйства администрации Туапсинского

городского поселения






       Е.М. Балантаева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Форма заявления о согласовании перевода

 жилого помещения в нежилое помещение
Заместителю главы администрации
Туапсинского городского поселения
                                                   (Ф.И.О.)

паспорт серии                   №                                     
выдан                                                                          
дата выдачи                                                               
зарегистрированного(ой) по адресу:                        
тел.                                                                             


Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода жилого помещения в нежилое помещение, расположенного по адресу:

г. Туапсе, ул.________________________ дом №____ корп._____ кв. №_________ 

для организации _________________________________________________________



(офиса, магазина, и т. д.)

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.
Правоустанавливающие документы на квартиру (жилое помещение) _______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.
Технический паспорт на переводимую квартиру (копия)

_______________________________________________________________________

3.
Поэтажный план дома (копия)

_______________________________________________________________________

4.
Копия проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

г. Туапсе, ул.___________________________ дом №______ корп. _____кв._____

5.
Доверенность (копия) № _______ от ________________

7.
Иные документы ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию нежилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

Переводимая в нежилой фонд квартира не обременена правами каких-либо лиц, в ней никто не зарегистрирован и не проживает.

После окончания перевода жилого помещения в нежилой фонд обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание и предоставление коммунальных услуг с управляющей организацией, ТСЖ, УЖСК и т. д.

*За достоверность и объем поданных сведений, а также подлинность предоставленных   документов   ответственность несет заявитель.
________________
__________________
«____»__________20___г.

(Ф.И.О. заявителя  или уполномоченного лица подпись)

------------------------------------------------------------------------

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме       "       "                                   20 _  г.

Входящий номер регистрации заявления                                                     

Выдана расписка в получении документов  "       "                       20  _ г.

                                                                            N                         

Расписку получил                                        "       "                     20 _  г.

                                                                                    (подпись заявителя)

                                                                                                                      _____________________     (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                       (подпись)
Форма заявления о согласовании перевода

 нежилого помещения в жилое помещение
Заместителю главы администрации

Туапсинского городского поселения

                                                   (Ф.И.О.)

паспорт серии                   №                                     
выдан                                                                          
дата выдачи                                                               
зарегистрированного(ой) по адресу:                        
тел.                                                                             
Заявление

Прошу Вас рассмотреть представленные документы на предмет перевода нежилого помещения в жилое, расположенного по адресу: 

г. Туапсе, ул.__________________ дом №_______ корп._____помещ. №_________ 

для организации жилого помещения.

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.
Правоустанавливающие документы на переводимое помещение _______________________________________________________________________ 

2.
План переводимого помещения с его техническим описанием

_______________________________________________________________________ 

3.
Поэтажный план дома____________________________________________

4.
Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

г. Туапсе, ул._________________ дом №_____ корп. ______помещ. № __________

5.
Доверенность (копия) № __________ от__________________

7.
Иные документы ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________





    ________________________________________________

С условиями и порядком перевода, а также с требованиями по использованию жилого помещения после перевода ознакомлен (ЖК РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

После окончания перевода нежилого помещения в жилое обязуюсь в двухнедельный срок заключить договор на техническое обслуживание.

*За достоверность и объем поданных сведений, а также подлинность предоставленных   документов   ответственность несет заявитель.
___________________________________________
    «____»__________20___г.

     (Ф.И.О. заявителя или уполномоченного  лица  подпись) 





------------------------------------------------------------------------

 (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме       "       "                                   20 _  г.

Входящий номер регистрации заявления                                                     

Выдана расписка в получении документов  "       "                       20  _ г.

                                                                            N                         

Расписку получил                                        "       "                     20 _  г.

                                                                                    (подпись заявителя)

                                                                                                                      _____________________  

           (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                       (подпись)

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту о предоставлении муниципальной услуги муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

УВЕДОМЛЕНИЕ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

Кому ____________________________

(фамилия, имя, отчество -

 _________________________________

для граждан;

 _________________________________

полное наименование организации -

_________________________________

для юридических лиц)

Куда ____________________________

(почтовый индекс и адрес

_________________________________

заявителя согласно заявлению

_________________________________

о переводе)

_________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

_______________________________________________________________________

(полное наименование органа местного самоуправления,

_______________________________________________________________________,

осуществляющего перевод помещения)

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

(наименование городского или сельского поселения)

_______________________________________________________________________

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

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

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

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 

(ненужное зачеркнуть)

условий;

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 
                                                                                                                      (ненужное зачеркнуть) 

(жилое)  в связи с________________________________________________________

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

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_________________________        ________________        ______________________

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

"_____" ____________ 20__ г.

М.П.
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БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»










Прием и регистрация заявления и комплекта документов





Проверка предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям





Предоставленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям








Предоставленные документы соответствуют предъявляемым требованиям





Оформление уведомления об отказе перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение











Оформление уведомления о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Выдача уведомления об отказе перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Выдача уведомления о согласовании перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение











