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УТВЕРЖДЕН

постановлением  администрации

муниципального образования
Новокубанский район
от «15» апреля 2016 года № 309
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
1. Общие положения
1.1. Цели Административного регламента по предоставлению 




Муниципальной услуги
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 исполнения, а также определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Муниципальная услуга).

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги

Заявителями в получении Муниципальной услуги могут быть физические  и юридические лица (далее – Заявитель).
1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее - МФЦ), а также в отделе строительства, транспорта и жилищно – коммунальной сферы администрации муниципального образования Новокубанский район (далее – Уполномоченный орган).


1.3.1. Адреса местонахождения МФЦ; график (режим) работы МФЦ:

1)  352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134, тел. 8(86195) 3-11-61.
Понедельник - среда с 08.00 до 18.00 часов; 

четверг с 08.00 до 20.00 часов;
пятница с 08.00 до 18.00 часов;

суббота с 08.00 до 13.00 часов;
воскресенье – выходной.

2)  352215, х. Ляпино, пер. Школьный, 16 «А»:
среда с 09.00 до 18.00 часов, перерыв с 13.00 до 13.48 часов.

3)  352212, пос. Прогресс, ул. Мечникова, 8:
вторник, среда с 09.00 до 17.00 часов;
пятница с 09.00 до 16.00 часов, перерыв с 13.00 до 13.48 часов.

4)  352235, ст. Прочноокопская, ул. Ленина, 151:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 13.48 часов;

пятница с 09.00 до 13.00 часов.

5)  352200, ст. Бесскорбная, ул. Ленина, 249:
понедельник – пятница с 09.00 до 13.00 часов.

6)  352216, х. Кирова, ул. Заводская, 21:
понедельник, вторник с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.48 часов;

четверг с 08.00 до 12.00 часов.

7)  352207, пос. Глубокий, ул. Школьная, 11:
понедельник, вторник с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 12.48 часов;

среда с 08.00 до 12.00 часов.

8)  352203, пос. Прикубанский, ул. Халтурина, 2:
среда с 12.00 до 17.00 часов;

четверг с 08.00 до 17.00 часов;

пятница с 08.00 до 16.00 часов;
перерыв – четверг, пятница с 12.00 до 12.48 часов.

9)  352231, ст. Советская, ул. Ленина, 289:
понедельник – пятница с 09.00 до 13.00 часов. 

 Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты МФЦ: mfc31161@ya.ru 
Официальный сайт МФЦ: www.novokubansk.e-mfc.ru

1.3.2. Адрес местонахождения Уполномоченного органа: 
352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 151, 1 этаж, кабинет №5, тел. 8(86195) 3-12-46. 
График работы Уполномоченного органа:
понедельник – четверг с 09.00 до 18.00 часов;

пятница с 09.00 до 17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов.
Адрес электронной почты: a8619531246@yandex.ru

Официальный сайт: www.nkub.ru  

Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги

1.4.1. Информирование Заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами МФЦ или представителем уполномоченного органа, при личном обращении с Заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.4.2. Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

1.4.3. В любое время, с момента приема документов, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ либо Уполномоченного органа.
1.4.4.Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги, Заявителем при обращении к специалисту МФЦ, либо Уполномоченного органа, указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

1.4.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанном в Заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.


1.4.6. Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ или Уполномоченного органа, либо по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов.

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги
2.1. Наименование Муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Органы, осуществляющие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования Новокубанский район, во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же МФЦ, уполномоченным на организацию предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Новокубанский район.
2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
1) принятие решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

2) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с частями 2.6 настоящего Административного регламента документов органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых, в соответствии с настоящей статьей, возложена на заявителя. 


2.4.2. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в части 2.4.1 настоящего  Административного регламента решений, выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. По форме согласно приложения № 1. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
2.5. Нормативно-правовое регулирование Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом, разработанным в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

 Конституция Российской Федерации (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года № 237); 

 Часть первая Гражданского кодекса Российской Федерации от                            30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (текст части первой опубликован в «Российской газете» от 8 декабря 1994 года № 238-239, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 декабря 1994 года № 32 ст. 3301);
 Часть вторая Гражданского кодекса Российской Федерации от                         26 января 1996 года № 14-ФЗ (текст части второй опубликован в «Российской газете» от 6, 7, 8 февраля 1996 года № 23, 24, 25, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 января 1996 года № 5 ст. 410);
 Часть третья Гражданского кодекса Российской Федерации от                         26 ноября 2001 года № 146-ФЗ (текст части третьей опубликован в «Российской газете» от 28 ноября 2001 года № 233, в «Парламентской газете» от 28 ноября 2001 года № 224, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 декабря 2001 года № 49 ст. 4552);
 Часть четвертая Гражданского кодекса Российской Федерации от                      18 декабря 2006 года № 230-ФЗ (текст части четвертой опубликован в «Российской газете» от 22 декабря 2006 года № 289, в «Парламентской газете» от 21 декабря 2006 года  № 214-215, в Собрании законодательства Российской Федерации от 25 декабря 2006 года № 52 (часть I) ст. 5496);
 Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года                      №  188-ФЗ;

(текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 января 2005 года                      №  1, в «Парламентской газете» от 15 января 2005 года № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть I) ст. 14);

 Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года. № 190-ФЗ (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года                №  5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года №  1 (часть I) ст. 16);

 Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 ода № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года                     № 40 ст. 3822);

 Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» (текст Закона опубликован в Ведомостях Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 13 мая 1993 года №  19, ст.685, в Сборнике законодательных актов Российской Федерации, выпуск VIII, 1993г., ст.117);

 Постановление Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы Уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в жилое (нежилое) помещение» (текст постановления опубликован в «Российской газете» от 17 августа 2005 года  № 180, в Собрании законодательства Российской Федерации от 15 августа 2005 года № 33 ст. 3430);

 Устав муниципального образования Новокубанский район;
 Закон Краснодарского края от 10 июля 2015 года № 3179-КЗ «О внесении изменений в статьи 2 и 3 Закона Краснодарского края «О закреплении за сельскими поселениями Краснодарского края вопросов местного значения»»;
Федеральный закон от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления 
Муниципальной услуги

1) заявление о переводе помещения по форме приложения № 1 настоящего Административного регламента;
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).

2.6.1. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4 части  2.6 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 части  2.6 настоящего Административного регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

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.

2.6.2. Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с частью 2.6 настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов, с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.7. Требования к документам, необходимым для предоставления Муниципальной услуги

2.7.1. Обязательные требования к документам:
1) представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным    законодательством    Российской    Федерации,   и    отражать 
информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги;
2) тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью;
3) не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

2.7.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1) 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;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 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.

2.8. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
2.8.1. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований настоящего административного регламента и законодательства о градостроительной деятельности.
2.8.2. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.8.3. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
2.8.4. Перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помещение не допускается.
2.8.5. Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.9. Порядок, размер и основания для взимания платы за предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов

Основания для отказа в приеме документов:
с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя физического лица или юридического лица.

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

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в  предоставлении или приостановлении Муниципальной услуги
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
1) представленные, в соответствии с Законом документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним Законом и иными нормативными правовыми актами.

2) с запросом (заявлением) о предоставлении Муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя (при личном обращении);

3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) отказ самого заявителя;
5) непредставления определенных пунктом 2.6 настоящего административного регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
6) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
7) представления документов в ненадлежащий орган;
8) несоблюдения предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента условий перевода помещения;
9) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.11.1. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги


Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации муниципального образования Новокубанский район не может превышать 20 минут.
2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

2) предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Новокубанский район;
4) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.14.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации муниципального образования Новокубанский район, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.15. Требования к местам исполнения Муниципальной услуги

2.15.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.15.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

2.15.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

1) системой кондиционирования воздуха;

2) противопожарной системой;

3) аптечкой для оказания доврачебной помощи.

2.15.4. Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

2.15.5. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

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

2.15.7. Обеспечивается возможность самостоятельного передвижения для инвалидов по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.


2.15.8. Обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения.


2.15.9. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничения их жизнедеятельности.


2.15.10. Допуск к местам исполнения муниципальной услуги сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.


2.15.11. Допуск собаки – поводыря на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги.


2.15.12. Оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.16. Требования к местам ожидания заявителей, обратившихся за муниципальной услугой

Места ожидания граждан, обратившихся за муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами, а также осуществляется дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.17. Требования к размещению и оформлению визуальной,  текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении 

Муниципальной услуги

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования Новокубанский район размещается следующая информация:

 схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

 выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

 текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте,  выдержки - на информационных стендах);

 блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 4 к Административному регламенту);

 перечни 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 отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в МАУ «МФЦ» и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме
Получение Муниципальной услуги в МАУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашения о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Краснодарского края, предоставление Муниципальной услуги в многофункциональном центре может осуществляться исключительно в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Последовательность административных действий

Административная процедура – последовательность действий муниципального органа исполнительной власти при предоставлении Муниципальной услуги.

Последовательность действий по предоставлению Муниципальной услуги:

1) прием документов Заявителя;

2) направление на исполнение;

3) правовая экспертиза документов;
4) оформление результата или отказ в предоставлении Муниципальной услуги, при наличии оснований.
3.2. Прием документов Заявителя

3.2.1. Работу с заявителями осуществляет МФЦ, а также Уполномоченный орган.

3.2.2. Основанием начала административных действий, является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалисту Уполномоченного органа или в МАУ «МФЦ» с заявлением на имя главы муниципального образования Новокубанский район и комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в соответствии с разделом 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.2.3. Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

3.2.4. При личном обращении Заявителя специалист МФЦ либо Уполномоченного органа:

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность Заявителя;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным частью 2.6 настоящего Административного регламента, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

3) консультирует Заявителя о процедуре предоставления Муниципальной услуги, информирует о сроках проведения работ по предоставлению Муниципальной услуги. Обращает внимание Заявителя, что сроки предоставления Муниципальной услуги исчисляются со дня поступления Заявления в Уполномоченный орган.

3.2.5. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в части 2.7 настоящего Административного регламента, специалист МФЦ либо Уполномоченного органа уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании Заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦ возвращает Заявителю Заявление и представленные им документы. 

3.2.6. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в части 2.6 настоящего Административного регламента, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в части 2.7 настоящего Административного регламента, Заявитель настаивает на приеме Заявления и документов для предоставления Муниципальной услуги, специалист МФЦ либо Уполномоченного органа  принимает от него Заявление вместе с представленными документами, указывает в Заявлении выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов.

3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом МФЦ или Уполномоченного органа путем внесения сведений в соответствующую информационную систему. Заявителю выдается автоматически сформированная расписка в получении документов.

3.2.8. При получении Заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист МФЦ или Уполномоченного органа регистрирует поступление Заявления и представленные документоы, расписку отправляет Заявителю по почте.

3.2.9. Специалист МФЦ или Уполномоченного органа формирует результат административной процедуры по приему документов и передает председателю межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации муниципального образования Новокубанский район (далее по тексту – Председатель комиссии).

3.2.10. Срок исполнения указанной административной процедуры – 1 рабочий день.

3.3. Направление на исполнение

3.3.1. Председатель комиссии рассматривает пакет документов Заявителя и отписывает его на исполнение в Уполномоченный орган.

3.3.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, в соответствии с поручением Председателя комиссии, вносит запись о приеме Заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в «Журнал регистрации заявлений» и направляет полученные документы начальнику Уполномоченного органа в день возврата их с рассмотрения Председателя комиссии.

3.3.3. Председатель комиссии поручает правовую экспертизу полученных документов соответствующему специалисту Уполномоченного органа (далее – специалист, ответственный за экспертизу).

3.3.4. Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

3.4. Правовая экспертиза документов

3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, представленных Заявителем, является получение специалистом, ответственным за экспертизу, комплекта документов Заявителя от Председателя комиссии.
3.4.2. Специалист, ответственный за экспертизу, устанавливает принадлежность Заявителя к категории граждан, имеющих право на получение Муниципальной услуги, а именно, на основании предоставленных документов:

1) проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя Заявителя.

2) определяет перечень дополнительных документов (заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля), заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения), необходимых для принятия решения комиссии.

3.4.3. Специалист, ответственный за экспертизу, делает вывод об отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает пакет документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление Муниципальной услуги.

3.4.4. При установлении факта наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю, предусмотренных в части 2.9 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за экспертизу, готовит письмо об отказе рассмотрения вопроса на комиссии о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение Заявителю. 

3.4.5. Срок исполнения указанной административной процедуры – 5 рабочих дней.

3.5. Оформление отказа в предоставлении Муниципальной услуги 
при наличии оснований

3.5.1. Основанием для начала процедуры оформления отказа в предоставлении Муниципальной услуги является выявление специалистом, осуществляющим экспертизу документов, оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в части 2.9 настоящего Административного регламента, и подготовка письменного уведомления Заявителя об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.5.2. Мотивированное письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги передается на подпись начальнику Уполномоченного органа, к которому прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.

3.5.3. Начальник Уполномоченного органа после подписания письма об отказе в предоставлении Муниципальной услуги отправляет его специалисту МФЦ либо Уполномоченного органа осуществляющему прием Заявителей.

3.5.4. Специалист МФЦ либо Уполномоченного органа отправляет письмо об отказе в предоставлении Муниципальной услуги Заявителю почтой на адрес, указанный в заявлении. Также специалист дополнительно уведомляет Заявителя по контактному телефону, указанному в заявлении, и по адресу электронной почты, если он указан в письме.

3.5.6. Срок исполнения указанной административной процедуры – 2 рабочих дня.

4. Формы контроля за предоставлением Муниципальной

услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, работниками Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием ими решений.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется, начальником Уполномоченного органа, директором муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования Новокубанский район.

4.2. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги

4.2.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица Уполномоченного органа, работники Уполномоченных органов несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.2.2. Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

4.2.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со             стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Контроль за предоставлением Муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.3.2. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления Муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействия) и решения Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа.

4.3.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействий) должностных лиц администрации муниципального образования Новокубанский район
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации муниципального образования Новокубанский район, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Новокубанский район для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Новокубанский район, у заявителя для предоставления Муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Новокубанский район;
6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Новокубанский район;
7) отказ должностного лица администрации муниципального образования Новокубанский район, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе муниципального образования Новокубанский район (в его отсутствие - должностному лицу, исполняющему обязанности главы муниципального образования Новокубанский район).

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

1) по почте; 

2) через МФЦ;

3) с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации муниципального образования Новокубанский район: www.nkub.ru; 
4) может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) сотрудников администрации муниципального образования Новокубанский район, либо должностного лица;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица администрации муниципального образования Новокубанский район или специалиста МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.3. Прием жалоб
5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

1) по почте - на адрес администрации муниципального образования Новокубанский район; 
2) по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 3-12-46.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации муниципального образования Новокубанский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации муниципального образования Новокубанский район; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций); Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края».

5.3.2. При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.3.3. Жалоба рассматривается администрацией муниципального образования Новокубанский район в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования Новокубанский район, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

5.3.4. Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией муниципального образования Новокубанский район. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации муниципального образования Новокубанский район.

5.3.5. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию муниципального образования Новокубанский район, на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией муниципального образования Новокубанский район, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалоб
5.4.1. Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации муниципального образования Новокубанский район, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации муниципального образования Новокубанский район. 
5.4.2. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют
5.6. Результат рассмотрения жалобы
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования Новокубанский район, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования Новокубанский район опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами муниципального образования Новокубанский район, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. Администрация муниципального образования Новокубанский район отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. Администрация муниципального образования Новокубанский район вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
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.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявители имеют право обратиться в администрацию муниципального образования Новокубанский район за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.10.1. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию муниципального образования Новокубанский район; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации муниципального образования Новокубанский район, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо многофункциональном центре. 
5.10.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы муниципального 

образования Новокубанский район                                                  А.П.Вишнякова

