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поселок Первопrайский

об утверждении административцого регламента
предоставления муниципальной услуги: <<Перевод

(отказ в цереводе) жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения в жилое помещение

в целях приведения в соответствие с действующим законодательством
нормативно - правовых актов Первомайского сельского поселения Кущевского
района, в соответствии с Федералъным законом от 27 июля 2010 года
J\b 210-ФЗ <Об организациИ предоставления государственных и муницип€UIьных
услуг),постановляю:

1 .утвердитъ административный регламент предоставления муниципальной
услуги <перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в
жилое помещение), согласно приложению.

2. Общему отделу администрации Первомайского сельского поселения
(ЩмитриЧенко) обнародоватъ настоящее постановление в специ€lJIьно
установленных местах для обнародования и разместить в информационной сети
<<Интернет>> на офици€UIъном сайте администрации ПервоЙайского сельского
поселения.

3. Признатъ утратившим силу постановление от 02 июля 2012 года Jъ s0(об утверждении административного регламента предоставления
мунициIIальной услуги (об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги: <Перевод (отказ в переводе) жилого
помещения в нежилое или нежилого IIомещения в жилое помещение)).

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района

,

I
М.Н.Поступаев



ПРИЛО}КЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Первомайского сельского поселения
Кущевского района
от 20.0З2015 г Ns 50

Адмицистративный регламент
предоставления муниципальной услуги: <<перевод (отказ в переводе)

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое
помещение>>

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент определяет

цоследовательность и сроки действий должностных лиц при осуществлении
полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает единые
требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, доступности результатов
предоставления данной муниципальной услуги.

|.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,
являютсЯ физическое или юридическое лицо, являющееся собственником
жилого помещения либо уполномоченное им лицо.

порядок информирования о порядке предоставления муниципальной
услуги.

1.З.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги
выдается:

- НеПОСреДственно в администрации Первомайского сельского поселениrI
Кущевского района;

- в МУ (МФЦ).
сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для

справок), адресах электронной почты администрации Первомайского сельского
поселения Кущевского района, а также об органах и учреждениях,
ЗаДеЙСТВОВаНных в предоставлении муниципальной успуги, приводятся в
приложении м 1к административному регламенту и рсlзмещаются на
ИНфОРМаЦИОнноМ стенде администрации Первомайского сельского поселения
Кущевского района.

информация о процедуре предоставления муниципальной услуги
сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций).

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке
информируются специ€шистами :

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
- об отказе в предоставлении муниципалъной услуги;
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- о сроке завершения оформления документов и возможности их полr{е-
ния.

Основными требованиями к информированию заявителей являются :

- достоверность и полнота информирования о процедуре;
- четкость в изложении информации о процедуре;
- удобство и доступность получения информации о процедуре;
- оперативность предоставления информации о процедуре.
I .З .2 . Ин дивидуалъно е устно е инф ормиро в ани е.
ИНДИВИдУ€шьное устное информирование осуществляется специ€rлистом

ответственным за предоставление муниципальной услуги при обращении
заявителей за информацией лично или по телефону.

СПеЦИалист должен принять все необходимые меры для дачи полного
ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением
других специапистов. Время ожидания заявителей при индивиду€шьном устном
информировании не может превышать з0 минут. Индивиду€tльное устное
информирование осуществляется не более 15 минут.

В СЛУЧае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,
специ€Lпист, ответственный за предоставление муниципа_rrъной услуги, может
предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном
виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

ПРИ Устном обращении заявителей лично специалист, ответственный за
ПРеДОСТаВЛеНИе МУниципальноЙ услуги, дает ответ самостоятелъно. Если
СПеЦИ€tЛИСТ, ОТВеТственныЙ за предоставление муниципальноЙ услуги не может в
ДаННЫЙ МоМент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить
ОбРатиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем
другое время для пол)п{ения консультации.

СПециалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
ОСУЩеСТВляющиЙ прием и консультирование (по телефону или лично) должен
корректно И внимателъно относиться к заявителям, не унижая их чести и
ДОСТОИНСТва. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних
слов и эмоции.

Звонки от
предоставления муниципальной услуги принимаются в будничные дни в рабочее
время. Во время разговора должен произноситъ слова четко. Если на момент
гIоступления звонка от заявителей, специаJIист, ответственный за предоставление
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги проводит личныЙ прием |раждан, специЕuIист,
ответственный за предоставление муниципальной услуги вправе предложить
ЗаЯВИТеЛЯМ Обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получениrI
ИнфОрмации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону
ДЛя лиЧНоГо приема граждан. В конце информирования специ€uIист,
ОТВеТсТВенныЙ за предоставление муниципальноЙ услуги, осуществляющий
прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и
ПереЧислить деЙствия, которые необходимо предrтринять (кто именно, когда и
что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

заявителей по вопросу информирования о порядке
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специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги не
вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки информирования,
влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной
услуги.

1 . З . 3 . ИндивидуаJIьное письМенное инф ормирование.
Индивиду€Lльное письменное информирование при обращен ии заявителей

осуществляется путем почтовых отправлений, либо по электронной почте.
ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с

указанием фамилии _и номера телефона непосредственного исполнителя. ответ
направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от
способа доставки ответа, указанного в писъменном обращении, или способа
обращения гражданина). ответ направляется в течение 10 рабочих дней со днrI
поступления обращениrI заявителя.

l.З.4. Публичное устное информирование
публичное устное информирование осуществляется с привлечением

средств массовой информации.
1.3.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре-

доставления Муницип€UIьной услуги, услуг, необходимых и обязательных для
предоставлениrI Муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления
указанной услуги использованием федеральной государственной
информационной системы <Единый порт€UI государственных и Муницип€шьных
услуг (функций)> осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес
официального сайта федеральной государственной информационной системы
<Единый портаJI государственных и Муниципалъных услуг (функций)>
www.gosuslugi.ru, заявители могут получитъ полную информацию по вопросам
предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязателъных
для преДоставления МуниципzLльных услуг, сведений о ходе предоставления
указанных услуг.

В федеральной государственной информационной системе <Единый
tIорт€lJI государственных и муницип€Lпьных услуг (функций)> р€вмещается

J следующая информация:
полная версия Административного регламента предоставляемой услуги

размещается (после официального опубликования) на официалъном сайте
администрации Первомайского сельского поселения Кущёвского района
http ://pervomaj skoe-sp. ru.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2J.Наименование муниципальной услуги - Перевод (отказ в переводе)

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.2. МуниципzLльную услугу <Перевод жилого помещения в нежилое или

нежилого помещения В жилое помещение) оказывает администрация
Первомайского сельского поселения Кущевского
осуществляющий перевод помещений).

раиона
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Ответственным за организацию и подготовку необходимой для ок€Lзания
МУНИЦИПаЛЬнОЙ услуги документации является ведущиЙ специztлист
аДМинисТр ации ПервомаЙского сельского поселения Кущевского раЙона.

2.2.2. Органами, участвующими в предоставлении услуги являются:
- МУницип€Lпьное учреждение муницип€шьного образования Кущевский

РаЙОн <Многофункциональный центр по предоставлению государственных и
муниципапьных услуг);

- КУщ"вский отдел ФГУ <<Земельная кадастров€uI п€uIата)> по
Краснодарскому Kparo;

- КУщевский отдел Управления Федеральной службы государственной
регистрации кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

- Кущевский филиал ГУП КК <Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ>;
- ФГУП <<Ростехинвентаризация-Федер€tllьное БТИ) филиал по

Краснодарскому краю, Кущевское отделение;
- У.rраВление по охране, реставрации и эксплуатации историко-

КУЛЬТУРНЫХ ЦенностеЙ (наследия) Краснодарского края (.rр" наJIичии таких
объектов);

- любая организация, имеющая допуск к работам, ок€lзывающих влияние
на безопасность объектов капит€lJIьного строительства.

2.З. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги
является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо мотивированный
ПиСьменныЙ отк€lз в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения в жилое.

IIеРеДаЧИ Обращения получателя услуги с полным пакетом необходимых
документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги
соответствии со следующими правовыми актами:

2.4. Срок предоставления муниципалъной услуги не позднее 45 дней со дня

осуществляется

1) Конституцией Российской Федерации, опубликована в "Российской
газете" от25 декабря 1993 года J\гч 237;

2) Жилищным кодексом Российской Федерации, опубликован в
"Российской газете" от 12 января2005 годаJ\lЪ 1;

3) Федералъным законом от 29 декабря 2004 года Jф 189-ФЗ (О введении в

4) ФедерzlJIьным законом от б октября 2003 года Ns 131-ФЗ <об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации>,
опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 годаJ\Ъ 202;

5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа
2005 года J\b 502 <Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в
Переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение),
опубликовано в "Российской газете" от 17 августа 2005 года Nч 180;

9) Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 годаJ\Ь47 "Об
Утверждении Положения о признЬнии помещения жилым помещением, жилого
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помещения непригодным для проживания и многокваIJ,rирflUIU л\JNrо o,:,<LyxLIlLLDL,,

и подлежащим сносу или рекоrarру*ц"и", огlубликовано в "российской газете"
многоквартирного дома аварийным

от 10 февраля 2006 года JYч 28;

10) Уставом Первомайского селъского поселения Кущевского района"

2.6,ПереченъДокУМенТоВ,необхоДиМыхДЛЯпреДостаВления
муниципальной услуги:

- заявление о переводе помещения;

-ПраВоУсТанаВЛиВаЮЩиеДокУМенТынаПереВоДиМоеПоМеЩение
(подлинн ики илиз асвздетель ствованные в н отариаJIьном порядке копии) ;

- ITлан переводимого помещения с его техническим описанием (в слуrае,

если переводимое fIомещение является жилым, технический паспорт такого

помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- 11одготовленный и оформленный в установленном порядке проект

переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае,

если переустройство ; (или) перепланировка требуются для обеспечения

исполъзования такого помещения в качестве жиJIого или нежилого помещения).

2.6.|. ДлЯ рассмотРениЯ заявIIениЯ 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) ппан переводимого помещения с его техническим описанием (в слуrае,

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого

помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение,

2.6.2.Заявителю выдается расписка в полу{ении от заявителя документов с

указанием их 11еречня и даты их попучения органьм, осуществляющим перевод

помещен иЙ, атакже с указанием перечня сведений и документов, которые будут

получены по межведомственным запросам,

2.6.З. Запрещается требоватъ от заявителя:

-предоставления документов и информации или осуществJIения деЙствиЙ,

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными

ПраВоВыМиакТаМи,реГУлирУЮщиМиоТношения'ВоЗникаЮщиеВсВяЗис
предоставлением муниципальной услуги;

-предоставлениrI документов и информаЦИИ, которые находятся в

распоряжении органов, предоставляющих муниципальньI: I_,jJ,il:л__з","
ГосУДарсТВенныхорГаноВ,орГаноВМесТноГосаМоУПраВления,орГаниЗации'В
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации,

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,

мунициП€lJIънымИ правовыМи актамИ; - необходимых для-осУЩесТВленияДействий'ВТоМЧислесоГЛасоВаНИИ'
получения муницип€lJIъных уGлуг и связанных с обращением в иные
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государственные органы, органы местного самоуIIравления, организации, За

исключением услуг, вкJIючённых в перечни УслУГ, КОТОРЫе ЯВЛЯЮТСЯ

необходимыми и обязательными для предоставления муниципапьных услуг.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для

гIредоставления муниципальной услуги является:
- отсутствие одного из документов, указанных в л.2.6. административноГо

регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами И

организациями, участвующими в процессе оказания муниципаJIьных УСлУГ;
- несоответствие документов, указанных в п. 2.6. по форме или

содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание
в документе неоговоренных приписок и исправлениЙ, кроМе СЛУЧаеВ, КОГДа

допущенные нарушения могут быть устранены органами и органиЗацияМи,

участвующими в процессе оказания муницип€lJIьных услуг;
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном

порядке доверенность на осуществление действий.
2.8. Основания для приостановления муниципапьноЙ услуги отсутствуют.
2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальноЙ услуги

является:
1) отсутствие документов, необходимых для получения муниципалъноЙ

услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего административного реглаМеНТа;
2) представлениrI документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдение условий перевода помещения;
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки ЖилОГО

помещения требованиям законодательства.
2.|0. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги :

- план IIереводимого помещения с его техническим описанием;
_ поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.1\. Пошлина и иная плата за предоставлеriие муниципальноЙ УсЛУГи не

взимается.
2 . |2. Муницип€шьная услуга предоставляется з аявителю бесплатно.
2.|3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса О

предоставлении муниципаJIьнои услуги и при пол)чении резулътата
предоставления услуг - не более З0 минут.

2.|4. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципалъноЙ

услуги осуществляется специаlrистами N4Y (МФI-{>> или ведущим специ€шисТОм

администрации Первомайского сельского поселения) в соответствии с Порядком

работы с обращениями граждан в администрации Первомайского сельского

поселения Кущевского района.
2.I5. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муницип€tльную

функцию, оборуДуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей

организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме.

J



2.15.1. Место ожидания личного приема граждан оборудуется лавочками,
заявители обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бумагой для
написания обращений.

2.15.2- Места для проведения личного приема граждан оборудуются
системами вентиляции, противопожарной системой и средствами
пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуациИ, средстВами ок€ВаниЯ первоЙ медицинскоЙ помощи, питъевой водой.

2.15.з. На информационных стендах в помещении, предн€вначенном для
приема документов для предоставления муниципальной услуги, р€lзмещается
следующая информаЩия:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы, реryлирующие деятелъность по оказанию муниципальной
услуги;

- блок-схема (приложение к АдминистративномУ регламенту J\b 4) и
краткое описание IIорядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимьiх 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
электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы,
необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в IIредоставлении муниципальной услуги.
2.16. Показатели доступности и качества муницип€lJIьных услуг:
взаимодействие заявителя q должностными лицами при цредоставлении

муниципалъной услуги - 2 раза, продолжительностъ - 10 минут;
оперативностъ предоставления информации;
достоверность предоставленной информации.
2.17 . особенности предоставления муниципальной услуги МФЩ:
прием документов от заявителей осуществляется специzLпистами МФЩ в

день обращения заявителя в порядке очереди или rто предварительной записи
заявителя (на определенное время и дату);

В секторе информирования дежурный специалисТ мФЦ осуществляет
организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЩ
для получения муниципальной услуги.

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

выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает
административные процедуры :

1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых к

в себя следующие

нему документов
и направлениеадминистрацией сельского поселения, формирование



\fежведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении
\IУнициП€uIьноЙ услуги (в слl^rае непредставления заявителем по собственноЙ
инициативе документов ("" копии или сведениrI, содержащиеся в них),
укаЗанные в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента), принlIтие
решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги,
передача документов в МУ "МФЦ";

3) выдача заявителю решения органа, осуществляющии перевод
помещении.

З.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в
приложении к настоящему административному регламенту (приложение Jф 3).

3.3. Прием и регистрация документов.
З.3. 1 . Юр"дическим фактом, служащим основанием для начала

аДМинистративноЙ процедуры, является подача заявителем заявления
(приложение Ns 2 к регламенту) с приложением документов, указанных в пункте
2.6. настоящего регламента.

З.З.2. Сотрудник МУ (МФЦ) либо администрации Первомайского
сельского поселения Кущевского района принимает заявление.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов специ€uIист,
ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,
УДосТоВеряющиЙ личность, проdеряет полномочия заявителя, в том числе
полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет соответствие шредставленных документов установленным
требованиям, удостоверяясь, что :

документы в установленных законодательством случаях нотари€Lльно

удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или
определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства

написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не

оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
Документы не имеют серьёзных повреждениЙ, нZLIIичие которых не

позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истёк;
4) в случае представления документов, предусмотренных частью б статьи 7

Федералъного закона от 27 июля 2010 J\b 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных и муниципапъных услуг", осуществляет их
копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры
оригинаJIов и копий документов (в том числе нотари€Lльно удостоверенные) друг
с другом. Если представленные копии документов нотарисLльно не заверены,
сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей
подписью с указанием фамилиииинициztлов и ставит штамп "копия верна".



пр" установлении фактов, несоответствия представленных документовтребованиям настоящего Административного регламента специаJIист,уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставлениrIмуниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленныхнедостатков в представленных документах, предлагает принять меры по ихустранению, работник мУ (МФЦ) выдаёт расписку об отказе в приёмедокументов"
При отсутствии основанийДrУrr vrwJ LVL'Y.YL UUНUВаНИИ ДЛЯ ОТК€}За в приёме документов специаJIистадминисТрациИ принимает докуМенты' работник мкУ (МФЦ) оформляет сиспользованием. системы электронной очереди расписку о приёме документов гIоустановленной форме в 3-х экземплярu". В расписке обязательно ук€lзываются:

заявлениrI;
муниципалъной услуги;

или наименование юридического лица (лиц по

да-га регистрации
дата исполнения
ФИо заявителя

доверенности);

9
контактный телефон или электронный адрес заявителя;
перечень прилагаемых документов с указанием их наименов анчм,

реквизитов;
количество экземпляров каждого из представленных документов(подлинных экземпляров и их копий);
фамилиЯ, инициuUIы и подписъ работника му оМФЦ), принявшего

документы;
иные данные.
первый экземIIляр расписки передаётся заявителю, второй - помещается впакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги, третий -в архив МУ (МФЦ).
заявитель в обязательном порядке устно информируется:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отк€ва в предрставлении муниriипалъной услуги.Передача документов из МУ (МФЦ; 

" ;;;;".rpuu". селъскогопоселения, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-хэкземплярах и содержит дату и время передачи.
Пр" передаче пакета документов принимающий их работникадминистрации сельского поселения, проверяет в присутствии курьерасоответствие и количество документов с данными, указанными В реестре,проставляет дату, время получения документов и подписъ. Первый ,n..rrr"p

реестра остаётся у работника органа, предоставляющего муниципальную услугу,второй - подлежит возврurу nyp""py. Информация о полrIении документовзаносится в электронную б*у.
результатом административной процедуры является принятие от заявителязаявления и прилагаемых к нему документов и передача документов в орган,предоставляющий муницип€шъную услугу.3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документовадминистрацией сельского поселения, формирование и направлениемежведомственного запроса в органы, участвуюшие в предоставлении



муницип€tльной услуги (в случае непредставления заявителем по собственной
инициативе документов (их копии или сведения, содержащиеся в них),

указанные пункте 2.6.t настоящего Административного регламента), принятие

решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги,
передача документов в МУ кМФI_{>.

Основанием для начаJIа административной процедуры является получение
специ€Lлистом, ответственным за предоставление муниципальноЙ УсЛУГи,
заявления и пакета документов от заявителя или из МУ (МФЦ>.

В случае непредставления заявителем по собственной инициаТиВе

документов (их копии или сведения, содержащиеся в них), ук€IЗаННые в ПУнКТе

2.6.| настоящего Административного регламента, специаIIистом, ответственныМ
за предоставление муниципалъной услуги, в течение 2-х рабочих дней СО ДНЯ

получения заявления подготавливаются
соответствующие органы (организации).

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями,

установленными Федералъным законом от 27 иЮля 2010 J\Ъ 210-ФЗ (Об
I

' 
организациипредоставлениягосударственныхимуницип€LIIьныхуслуг).

Направление межведомственных запросов осуществляется в электроннОЙ

форме по канаJIам СМЭВ либо по иным электронным кан€Lпам.

Также допускается направпение запросов в бумажном виде по ПочТе,

факсу, посредством курьера.
После получения ответов на межведомственные запросы от органоВ,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, специ€lJIиСТ,

ответственный за предоставление муниципальной услуги, с учётом информаЦИИ,

представленной по межведомственным запросам, осуществляет проВерку
наличия и правильности оформления документов. При наличии оснований для

межведомственные запросы

отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе

руководителем органа, предоставляющего муниципаJIьную услугу,
принимается
не позднее 2

рабочих дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основаниеМ Для
отказа.

Пр" принятии такого решения в адрес заявителя готовится
соответствующее письмо в 3-х экземплярах с указанием причин оТкаЗа В

предоставлении мунициrтальной услуги, 2 экземпляра направляЮтся В МУ
кМФI_{> (один выдаётся заявителю, второй хранится в архиве МУ (МФЦ)), 1

экземпляр хранится в архиве органа, предоставляющего муницип€Lльную услугУ.
При наличии оснований для предоставления муниципальноЙ услУГи

работник органа, предоставляющего муниципчLпьную услугу, готовит проект

решения о переводе помещения и передает его на подписание главе сельского
поселения.

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилогО)

помещения в нежилое (жилое) помещение устанавливается ПостановлениеМ
Правительства РФ от 10 августа 2005 года j\Ъ 502 <Об утверждении формы

уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещенИЯ в

нежилое (жилое) помещение).



Глава сельского поселения, в течение одного кzLлендарного дня
:]о_]писывает проект решения о переводе помещения и возвращает его для

регистрациии выдачи заявителю либо передачи в МУ (МФЦ).
Результатом административной процедуры является подготовка решения и

передача в однодневный срок. документов из администрации сельского
поселения в МУ (МФЦ>.

3.5. Выдача документов заявителю.
Основанием для начаJIа административной процедуры явJuIется пол)п{ение

подписанного главой сельского поселения проекта решения о переводе (отказе в

переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
специ€LJIистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации Первомайского сельского поселениr{,

ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее чем череЗ

три рабочих дня со дня принrIтия решения о переводе (отказе в переводе) жилого
(нежилого) помеlцения в нежилое (жилое) помещение выдает или направляет по
адресу, ук€Iзанному в заявлении, либо через многофункциональный центр

l-

' 
заявителю документ, подтверждающии принятие одного из ук€}занных решении.
В случае представления заявления о переводе помещения череЗ

многофункцион€lJIьный центр документ, подтверждающий принятие решения,
направляется в многофункцион€tльный центр, если иной способ его получения не

укz}зан заявителем. Форма и содержание данного документа устанавливаются
уполномоченным Правителъством Российской Федер ации федеральным органом
исlrолнителъной власти. Орган, осуществляющий перевод помещений,
одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа
информирует о принятии укiванного решения собственников помещений,
примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное
решение.

Передача документов из органа, предоставляющего муниципаlrьную

услугу, осуществляется на основании реестра, который составляется в 2-х
экземплярах и содержит дату и время передачи

| При передаче пакета документов работник МУ (МФЦ), принимающий их,
проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с

данными, указанными в реестре, проставляет д?ту, время получениlI документов
и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника МУ (МФI-{>>, второй
подлежит возврату курьеру.

Работник МУ (МФЦ), получивший документы из органа,
предоставляющего муниципаJIьную услугу, проверяет н€UIичие передаваемых

документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые

документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МУ (МФЦ).
Щля получения решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение и прилагаемого пакета документоВ
заявитель прибывает в МУ (МФЦ) лично с документом, удостоверяющим
личность.

При выдаче документов работник МУ <МФI-{>:



устанавливает личность заяЁителя, проверяет н€lJIичие расписки (в случае

утери заявителем расписки проверяет нzшичие расписки в архиве I\iry (МФЦ),
изготавливает 1 копию, либо распечатывает с испопьзованием программного
электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись
(оригин€tл расписки утерян>, ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдаёт их.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МУ
(МФЦ).

Результатом административной процедуры является получение заявителем

разрешения на строительство, реконструкцию либо отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемого пакета документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.|. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги
осуществляется постоянно уполномоченными должностными лицами органов,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муницип€UIьнои услуги, в том
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления
муниципzшьнои услуги:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Гfuановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления
муниципальной услуги могут проводиться главой сельского поселениrI.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставлениrI

услуги осуществляется в соответствии с утверждённыммуниципЕtJIьнои
графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и

физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе
предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и
сведений, укшывающих на нарушение исполнения настоящего
Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего

Административного регламента, нормативных правовых актов,

устанавпивающих требования к предоставлению муниципаJIьной услуги;
проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения

административных процедур ;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе
предоставления муниципальной услуги.

4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения
порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица



привлекаютсякответственностивсоответствиисзаконодательством
Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. ответственностЬ должностных лИЦ, мунициПаJIьных служащих за
решениrI и действиЯ (бездейсТвие), принимаемые (осуществляеп,rые) в ходе
предоставления муниципальной услуги.

Щолжностные лица, мунициП€UIьные служащие, участвующие в
предоставлении муниципальной услуги, несут персонЕLлъную ответственность за
принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной
услуги.

персональная - ответственностъ устанавливается в должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и
контроля за предоставлением муницип€lJIьной услуги, в том числе со
граждан, их объединений и организаций:

формам

порядок и формы контрол4 за предоставлением муницип€tльной услуги
должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективносiи);

граждане, Их объединения и организации могут контролировать
предоставление муниципалъной услуги путём получения письменной и устной
информации о результатах проведённых проверок и принятых по резулътатам
проверок мерах.

стороны

L

L

5. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, а также должцостных лиц

муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жzLлобой 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 субъектов Российской Федерации, муницип€шьными
правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной
услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
норматиВными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

субъектов Российской Федерации, муниципtшьными
для предоставления государственной или муниципальной

услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципалъной услуги, если основаниrI отк€lза

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними

правовыми актами
правовыми актами

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,



нормативными правовыми актами
муницип€lJIьными правовыми актами;

6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
ПЛаТЫ, Не ПРеДУсМотренноЙ нормативными правовыми актами РоссиЙскоЙ
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муницип€шьными правовыми актами;

7) Отказ органа предоставляющего муницип€tльную услугу, должностного
лица органа, предоставляющего муниципапьную услуry, в исправлении
ДоПУЩенных опечаток и ошибок в выданных в резулътате предоставления
МУНИЦИпальноЙ услУги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.

5.2. Жалоба подается в писъменной форме на бумажном носителе, в
ЭЛеКТРОНнОЙ форме в орган, предоставляющиЙ муницип€шьную услугу. Жалобы
на Решения, принятые руководителем органа, предоставляющего
МУнициПапъную услугу, подаются в вышестоящий орган (.rр" его наlrичии) либо
в Случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем
органа, предоставляющего муниципапъную услугу.5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через

информационно-многофункционаJIъный центр, с использованием
Телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта органа,
ПреДоставляющего муниципzLльную услугу, единого порт€Lла государственных и
мунициП€LIIьныХ услуГ либо регионального портала государственных и
МУнициПаJIьных услуг, а также может быть принята при личном приеме
заявителя.

5.4. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок
РаССМОТРеНИЯ жалобы не должен превышатъ пятнадцать днеЙ с момента
регистрации жалобы.

5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия
(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лицl

МУниЦиП€Lпьных служащих устанавливаются соответственно нормативными
ПраВовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципzшьными
правовыми актами.

5.6. Жалоба должна содержать:
1) наиМенование органа, предоставляющего государственн}.ю услугу,

органа, Предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муниципапьную услугу, либо муниципЕLгIьного служащего,
решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,
предоставляющего муниципчLпьную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муницип€шьную услугу, либо муниципчLльного служащего;

субъектов Российской Федерации,

L

I



L
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4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муницип€tльную услугу,
должноетного лица органа, предоставляющего муниципаJIъную услугу, либо
муниципаJIьного служащего. Заявителем могут быть представлены документы
(.rр" наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая,в орган, предоставляюrций муницип€Lльную

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего
муницип€шьную 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 пяти рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий
муниципапьную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения,
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципаJIьную услугу,
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципаJIьными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не rrозднее дня, следующего за днем принятиrI решения, заявителю в

lrисьменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения ил.и
преступления должностное лицо, наделенное поJIномочиями по рассмотрению
жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материаJIы в органы
прокуратуры.

l
Глава Первомайского сельского
Кущевского района

поселения
М.Н.Поступаев



ПРИЛОЖЕНИЕ JЮ 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципаJIъной услуги

<Перевод (отказ в переводе) жилого
помещения в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение)

Сведения
об уполномочецных органах, имеющих право на предоставление

муниципальной услуги

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев

J\ъ
наименование
органа

Место
нахождения

Почтовый
адрес

Номера
телефонов
для справок

Адреса
электронно
й почты для
справок

1.

Администрац
ия
Первомайског
о сельского
поселения
Кущевского
района

Кущевский
район,
пос.Первом
аiтский, ул.
Советская,2
-J

з52022
Кущевский
район,
пос.Первомай
ский, ул.
Советская,23

тел./факс:8(
86168)485 1

7l(86168)48
477

admpervpos

@mail.ru

2

МуниципаJIън
ое учреждение
<Многофункц
ионалъный
центр по
предоставле_
ниюгосударст-
венных и
МУНИЦИПZUIЬН

ых услуг)

Кущевский
район,
ст.
Кущевская,
пер.Школьн
ый,55

52022,Кущевс
кий район,
ст.
Кущевская,
пер.Школьны
й,55

4-02-90



ПРИЛОЖЕНИЕ М 2
к административному регламенту' IIо предоставлению муницип€tльной услуги

<Перевод (отказ в переводе) жилого
помещения в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение)

В администрацию
Первомайского сельского поселения
Кущевского района

змвлЕниЕ
О ШРЕВОДЕ )ItИЛОГО ПОМЕIIIВIМЯВ НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ

И НЕЯtИЛОГО ПОМЕЩВIМЯВ )ItИЛОЕ ПОМЕIIIЕНИЕ
от

(фамилия, имя, отчество или полное наименован"" орaur"auцЙr)

L тел.

.Щоверенность
(реквизиты)

(фамилия, имя, отчество представителя собственника(ов), арендатоф
Место нахождения переводимого помещения: Краснодарский край,

Кущевскиiт район, , УЛ. , Д.-_, Кв. _.
Собственник(и) переводимого помещения:

прошу рzврешить перевод жилого помещения в нежилое
нежилого помещения в жилое помещение (ненужное зачеркнуть),
на основании права собственности, в

шомещение,
занимаемого
связи

(указать причину перевода)

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

Срок производства ремонтно-строительных работ
Режим производства ремонтно-строительных работ с

дни.
Обязуюсь(емся):
- осуществитъ ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом

(проектной документацией);
- обеспечитъ свободный доступ к месту проведения ремонтно-

строительных работ представителей собственника (балансодержателя)
жилищного фонда, членов межведомственной комиссии администрации
КислякоВскогО поселенИя КущевСкогО раЙона для проверки хода работ;

фонда,

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

Приложения:

месяцев.
по часов в

Подпись(и) лица (лиц), подавшего(их) заявление:



(лата) (полпись) (фамилия, И.О.)

L



приложЕниЕ J\b з
к административному регламенту

по предоставлению муницип€Lльной
услуги: <Перевод (отказ в переводе)
жилого помещения в нежилое или

нежилого цомещения в жилое
помещение)

Блок-схема
процедуры выдачи разрешения на перевод (отказ в переводе) жилого

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое

ЗaявителЬПpeДсTaBляеTвМУ(МФЦ>ИЛИBaДМиниcTpuц".@
сельского цоселения заявление о выдаче р€}зрешения на перевод жилого
помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое с приложением к
нему документов согласно перечня части 2.6. настоящего административного
регламента

при н€lJIичии всех документов: не полный перечень документов

МУ (МФI_{>> или администр ация
Первомайского сельского
поселения проводит
регистрацию заявления

МУ (МФЦ) или администр ация
Первомайского селъского
поселения отказывает заявителю в
приеме заявления на выдачу
разрешения на IIеревод
жилого' помещения в нежилое
или нежилого помещения в жилое
и возвращает все представленные
им документы

проверку

форме и

администрация Первомайского сельского поселения проводит
соответствия представленных документов:
перечня части 2.6. настоящего регламента и их соответствию по
содержанию требованиям действующих законодательства

соответствуюттребованиям 
l не соответствуют требованиям

администрация
Первомайского селъского
поселения -готовит решение

администрация Первомайского
сельского поселения отк€lзывает
заявителю в выдаче разрешения на



аI\пrш{страции поселения о
переводе (отказ в переводе)
/шL]ого помещения в
не7\илое ИЛИ неЖилого
помещениlI в жилое и
проводит регистрацию
постановления

администрйJия Первомайского
сельского поселения готовит
два экземпляра решения
администрации направляет в
N/tУ (МФЦ) для выдачи
застройщику, или передает
непосредственно заявителю

Глава Первомайского сельского поселения
Кущевского района М.Н.Поступаев

перевод жилого помещения в
нежилое или нежилого помещения
в жилое и возвращает все
представленные им дQкументы с
письменным уведомлением об
отк€tзе с приложением решения
администрации и указанием
причины отказа



приложЕниЕ J\b 4
к административному регламенту

по предоставлению муницип€tльной услуги
<Перевод (отказ в переводе) жилого
помещения в нежилое или нежилого

помещения в жилое помещение)

ФормА
УВЕДОМIIЕТМЯО ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ШРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(нЕжилого) помЕщЕIмяв нЕжилоЕ (жилоЕ) пбмЕщЕниЕ

Кому
(фамилия ) имя, отчество -

для граждан;

полное наименование организации -

для юридических лиц)

Кудu
(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно зuUIвлению

о переводе)

Уведомление
о переводе (отказе в переводе) жилоiо (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправленIбI,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статъи 2з Жилищного
кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей
площадью _- кв. м, находящегося по адресу:

(наименование городского или сельскоaо rrосеrrе""";

, корпус (владение, строение), кв.
2

дом



/ (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования

(ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве

рЕшил

1. Помещение на основ ании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без

(ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;
б) перевести из i"no.o (нежилого) в нежилое (жилое) при условии

проведения в установленном порядке следующих видов работ:

1rr"4".r""u работ по переустройству

"uп^п""о"а"ие 
акта, дЙ ",о 

прин,Iтия и номер)

(перегr.панировке) помещения

2. отказатъ в переводе указанного IIомещения из жилого (нежилого) в

нежилое (жилое) в связи с

(полпиоь) (расшифровка подписи)
Бп"aносr" JIица, подписавшего уведомление

ll ll 20 г.

м.п.

Глава Первомайского
Кущевского района

сельского поселения
М.Н.ПостугIаев


