КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КРАСНОАРМЕЙСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕБУРГОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КРАСНОАРМЕЙСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02 июля 2012  года                                     № 61                                  ст. Чебургольская

Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Руководствуясь, Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ,  Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   п о с т а н о в л я ю: 

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

2. Специалисту 1 категории по земельным отношениям, архитектору администрации Чебургольского сельского поселения Граждан Т. В.  обеспечить подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

           3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

            4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Исполняющий обязанности главы

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района                                                                       
С.А.Пономарева

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района

От 02.07.2012 №61
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения

1.1.
Предмет регулирования административного регламента.

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по подготовке и  утверждению документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по подготовке и  утверждению документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  (далее – муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.1.2. Подготовка и утверждение  документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  осуществляется администрацией Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района по месту нахождения земельного участка 

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной  услуги.

1.2.1. Заявителем или получателем настоящей муниципальной услуги являются: 

юридическое или физическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный  ремонт объектов   перевода  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение,   а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта, в том числе представитель указанных лиц (далее – представитель), действующий на основании оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение, официальный Интернет-сайт E-mail (http://admpos.ru)  

1.3.2. Сведения о месте нахождения администрации Чебургольского сельского  поселения Красноармейского  района, а также государственных и муниципальных органов, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту, а также на официальном Интернет-сайте администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района.

1.3.3. График приема получателей муниципальной услуги в администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского района:

Понедельник 

8.00- 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

Вторник 


8.00- 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

Среда 


8.00- 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

Четверг 


8.00- 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

Пятница 


8.00- 16.12 (перерыв 12.00-13.00)

1.3.4. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района, в средствах массовой информации, на стендах (вывесках), с использованием государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (на официальном Интернет-сайте: pgu.krasnodar.ru; мобильная версия портала: mpgu.krasnodar.ru).

1.3.5. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы по предоставлению муниципальной услуги, размещаются в здании при входе в администрациюЧебургольского сельского  поселения. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

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

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

1.3.6. Информационные материалы, указанные в п.1.3.5. настоящего административного регламента, должны быть размещены на официальном Интернет-сайте администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района. Кроме указанных информационных материалов на сайтах размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» .

2.2. Муниципальную услугу по подготовке документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение непосредственно предоставляет администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского района.

Заявление и пакет документов могут быть приняты:

· у специалиста МБУ КР «МФЦ» по адресу: ст.Полтавская, ул.Просвещения, 107а;

· у специалиста администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского района по адресу: ст.Чебургольская, ул.Школьная, 4;

распечатать с Интернет-портала  администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского района.

           При предоставлении муниципальной услуги по подготовке документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение участвуют иные органы власти :

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

· администрация муниципального образования Красноармейский  район.

2.3. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района не в праве требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы и органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района.

2.4. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выдача заявителю, утвержденного соответствующим решением органа местного самоуправления муниципального образования, документа документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, правообладателем которого он является, в том числе представителю;

отказ в выдаче документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.5. Администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района в течение тридцати дней со дня получения заявления о подготовке  документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляет либо отказывает в предоставлении муниципальной услуги.

2.6. Предоставление муниципальной услуги по подготовке и утверждению градостроительных планов земельных участков в виде отдельного документа осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,  №1, ст.1; №1, ст.2; №4, ст.445;);

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года №190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» ;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2006 года №83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №8, ст.920, 2010, №50, ст.6698);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №19, ст.2060; 2010, №27, ст.3410; №31, ст.4196);

Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года №1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, 2008, №9(139), часть 1);

Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года №1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, 2007, №57 (128), стр. 89).

2.7. Условия предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.Перечень документов, необходимых для подготовки подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение:

заявление о переводе помещения  (по форме согласно Приложению №2 к настоящему административному регламенту), к которому прилагаются:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или заверенные в нотариальном порядке копии);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым его технический паспорт).

3) поэтажный план дома в котором находится жилое помещение;

4) технические условия подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (в отношении застроенного земельного участка, а также после определения правообладателя земельного участка, предназначенного для строительства (реконструкции) объектов капитального строительства);

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

6) доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае обращения представителя).

2.7.3. В соответствии с пунктом 1, 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района, предоставляющая муниципальную услугу по подготовке документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, не вправе требовать от заявителя:

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

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные 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.

2.7.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1, 2, 4 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно.

2.7.3. Документы, указанные в подпункте 1 пункта 2.7.1. настоящего административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.4. Не допускается требовать иные документы для предоставления муниципальной услуги, за исключением указанных в п. 2.7.1.. 

2.7.5. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов.

2.7.6. Документы, необходимые для оказания муниципальной услуги представляются заявителем на бумажном и электронном носителях. 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие или неправильное оформление документов заявителем, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.7.1. настоящего административного регламента;

2) обращение за получением муниципальной  услуги ненадлежащего лица;

3) не предоставление представителем оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий по получению муниципальной услуги.

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

1) при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

2) на основании соответствующего судебного акта.

2.8.2. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.7.2. настоящего регламента, не может являться основанием для отказа в подготовке и утверждении подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

2.9. Администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района осуществляет подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение без взимания платы.

2.10. Срок предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 дней со дня поступления заявления о подготовке и выдачи градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа

2.11. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления данной услуги не должно превышать 30 минут.

2.12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 дня со дня подачи заявления на подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение с приложением документов, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента.

2.13. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставлении муниципальной услуги:

2.14.1. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы администрации, размещаются при входе в помещения администрации.

2.14.2. Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях администрации с учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест получения информации и мест написания обращения.

2.14.3. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

2.14.4. Рабочие места уполномоченных должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.


2.14.5. Места для проведения личного приема заявителя оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой и разовыми стаканчиками.

    
2.14.6. Уполномоченное должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается табличкой, содержащей сведения о его фамилии, имени, отчестве  и должности.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

· укомплектованность органа власти специалистами и их квалификация;

· техническое оснащение органа власти (оборудование, приборы, аппаратура);

· размещение информационных материалов на сайте администрации в сети Интернет;

· размещение информационных материалов на стендах;

· предоставления консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги  (в письменной форме на основании письменного обращения (почтой, электронной почтой, факсимильной связью); в устной форме при личном обращении; в устной форме по телефону). Все консультации являются бесплатными;

· достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения; 

· полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения; 

· наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах; 

· удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

· отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной услуги отклонений от норматива исполнения административного действия.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

2.17. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.18. Обеспечение возможности получения и копирования заявителями на официальном сайте администрации и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде. 

2.19. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. 

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

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

проведение регистрации заявления с прилагаемыми документами;

в случае не предоставления заявителем документов, указанных в пп. 1, 2, 4 п.2.7.1 составляется письменный запрос в адрес государственных органов, органов местного самоуправления или организаций, в распоряжении которых находятся указанные документы;

проведение проверки наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, указанных в п.2.7.1. настоящего административного регламента;

подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение либо отказа в подготовке с указанием причин.

3.2. Описание последовательности действий при организации подготовке и утверждении градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа.

3.2.1.
Юридическим фактом, служащим основанием для начала подготовки градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа, является подача юридическим лицом или физическим лицом, в том числе представителем,  заявления о подготовке и выдачи градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа с приложением документов, указанных в п.2.7.1. настоящего административного регламента, по форме, представленной в Приложении №2 к настоящему административному регламенту.

3.2.2.
Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры на подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение являются сотрудники администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района, в должностные обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций.

3.2.3.
Документы, необходимые для подготовки документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником либо копии документов, заверенные в установленном законодательством порядке. После подготовки и утверждения подготовки документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение документа копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.

3.2.4.1. При наличии полного комплекта документов сотрудник, ответственный за  подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение организует:

проведение проверки правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, указанных в пункте 2.7.1. настоящего административного регламента;

подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.4.2. Документ о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение изготавливается в двух экземплярах. После утверждения первый  экземпляр на бумажном носителе передаются заявителю. Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях передается в орган местного самоуправления Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района, уполномоченный на регистрацию подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

3.2.4.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры на подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, передает в порядке делопроизводства на рассмотрение главе Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района. 

3.2.4.4. Глава поселения утверждает  документ о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и передает в порядке делопроизводства уполномоченному специалисту. 

3.2.4.5. Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры на подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение регистрирует документ в книге регистрации.

3.2.4.6. После регистрации документа уполномоченный специалист в течение одного дня извещает по телефону или по почте (если нет телефона) заявителя о необходимости получить документы лично в руки.

3.2.4.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги отправляется почтой (если на это содержится письменное указание в заявлении о согласовании документации или заявитель не выбрал форму предоставления муниципальной услуги) заявителю в течение 10 дней со дня регистрации комплекта документов.

3.3. В случае направления лицу решения об отказе в выдаче документа, ему возвращаются также и все представленные им документы.

3.8. Блок-схема процедуры выдачи документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение  в Приложении №3 к настоящему административному регламенту.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за организацией подготовки документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение производится должностным лицом, ответственным за организацию работы по осуществлению указанной процедуры, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, принимающими участие в ее реализации, положений настоящего административного регламента (в том числе путем заполнения контрольного листа, Приложение №5), утвержденных планов работ, иных инструкций, определяющих порядок выполнения процедуры. По результатам проверок указанное должностное лицо дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.2. Сотрудники, ответственные за подготовку документа о переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, заполняют контрольный лист отдельно для каждой муниципальной услуги, предоставляемой администрацией в соответствии с настоящим регламентом.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, в соответствии с действующем законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах. 

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

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.

5.1.1. Жалоба (претензия) на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского   района, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальных услуг, рассматривается уполномоченным органом в течение 20 дней.

5.1.2. По итогам рассмотрения жалобы (претензии) руководитель уполномоченного органа принимает решение о признании жалобы обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

5.1.3. В случае признания жалобы (претензии) необоснованной руководитель уполномоченного органа уведомляет об этом лицо, обратившееся с жалобой (претензией), и разъясняет порядок обращения с аналогичной жалобой (претензией) в суд с указанием юрисдикции и адреса суда и одновременно направляет копию уведомления о признании жалобы (претензии) необоснованной администрацию Ивановского сельского поселения Красноармейского  района, решения или действия (бездействие) должностных лиц которого обжалуются.

5.1.4.
В случае поступления в администрацию Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района предписания, констатирующего с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, инициируемой запросом, устанавливающего сроки для устранения нарушений, содержащего рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан или юридических лиц, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги, инициируемой запросом от уполномоченного органа по рассмотрению жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, инициируемой запросом, глава Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района:

принимает меры, направленные на восстановление или защиту прав, свобод и законных интересов лица, обратившегося с жалобой, или других лиц на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района в ходе предоставления муниципальной услуги, инициируемой запросом, в сроки установленные законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

уведомляет о принятом решении лицо, обратившееся с жалобой на решения или действия (бездействие) должностных лиц администрации Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района в ходе предоставления муниципальной услуги, инициируемой запросом, в сроки установленные законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

уведомляет уполномоченный орган о выполнении предписания либо о причинах невыполнения требований и рекомендаций, содержащихся в нем, в срок, установленный в предписании.

5.1.5. Заявитель вправе обжаловать решения, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Исполняющий обязанности главы 

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района                                                                          
С.А.Пономарева

Приложение №1

к административному регламенту

«Перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»

Сведения 

об уполномоченном органе, имеющем право на подготовку и утверждение документа на перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, а также государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок, веб-сайт

	1.
	Администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района
	Краснодарский край, Красноармейский район, станица Чебургольская, ул.Школьная, 4.       
	353821.
Краснодарский край, Красноармейский район, станица Чебургольская, ул. Советская, 72 
	тел./факс:
(8-861-65)     
93-1-45
	E-mail 
chebur@mail.kuban.ru



	2
	МБУ КР «МФЦ»
	Краснодарский край, Красноармейский район, станица Полтавская, ул.Просвещения, 107а
	Краснодарский край, Красноармейский район, станица Полтавская, ул.Просвещения, 107а
	тел./факс:
(8-861-65)     
4-08-26
	-


Исполняющий обязанности главы 

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района                                                                          
С.А.Пономарева

Приложение №2

к административному регламенту

«Перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»

Форма заявления  на перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение

Главе ______________________________ 

___________________________________ 

От ________________________________

           (фамилия, имя, отчество полностью) 

Адрес проживания __________________

___________________________________

Паспортные данные _________________

___________________________________

            (серия, номер, когда и кем выдан) 

Телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

  Прошу Вас подготовить и выдать докмент на перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (кадастровый номер_______),расположенного по адресу ________________________________.

Прилагаемые документы: 

1. 

2. 

3. 

4.

«____»_________20___год                                                _____________________ 

                                                                                                            (подпись)


Исполняющий обязанности главы 

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района                                                                         
С.А.Пономарева

Приложение №3

к административному регламенту

«Перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»

Блок-схема

процедуры  подготовки на перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение

 SHAPE 























Исполняющий обязанности главы 

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района                                                                         
 С.А.Пономарева

Приложение №4

к административному регламенту

«Перевод  жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение»
Администрация Чебургольского сельского поселения Красноармейского  района

КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

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

	№п/п
	Параметры контроля
	Отметка об исполнении
	Примечание

	1. 
	Получение заявления о подготовке документа на перевод  жилого помещения в нежилое или    нежилого помещения в жилое помещение (указать дату)
	
	Срок исполнения пунктов 1-6 не должен превышать тридцать дней

	2. 
	Проведение проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению о подготовке документа на перевод  жилого помещения в нежилое или    нежилого помещения в жилое помещение
	
	

	3. 
	Регистрация представленных документов при условии наличия полного пакета необходимых документов 

(указать дату)
	
	

	4. 
	Проведение проверки правильности оформления представленных документов,  (краткое описание результата)
	
	

	5. 
	Подготовка документа  на перевод  жилого помещения в нежилое или    нежилого помещения в жилое помещение (указать дату)
	
	

	6. 
	Обжалование застройщиком результата предоставления администрацией муниципальной услуги 

(указать дату и основание)
	
	

	7. 
	Ответные действия администрации на обжалование результатов предоставления администрацией услуги (дата, краткое описание)
	
	


Исполняющий обязанности главы 

Чебургольского сельского поселения

Красноармейского района                                                                          
С.А.Пономарева

Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в уполномоченный орган местного самоуправления муниципального образования заявление о подготовке  документа, а также прилагаемые к нему документы





Регистрация и выдача копии заявления  с входящим номером





Проведение проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению





Администрация проводит проверку представленных документов на соответствие требованиям





соответствуют требованиям





не соответствуют требованиям





Администрация осуществляет подготовку и обеспечивает утверждение документа   на переводиз нежилого в жилое и из жилого в нежилое помещение





Администрация оформляет и выдает отказ в подготовке и выдаче  документа на перевод из нежилого в жилое и из жилого в нежилое помещение





Администрация выдает заявителю 1 экземпляр документа   на переводиз нежилого в жилое и из жилого в нежилое помещение








