
ПРИЛОЖЕНИЕ 

  УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Но-

воплатнировского сельского
 поселения Ленинградского района

Ленинградский район
от _______№ ____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной
услуги «Перевод (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого
помещения в жилое» (далее - Административный регламент) определяет сроки
и последовательность действий (административные процедуры) при предостав-
лении муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества
предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных
условий для получателей муниципальных услуг и включает в себя:

-  прием  и  регистрация  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги;

-выдача заявителю расписки в получении документов с  указанием их
перечня и даты их получения;

-правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям действующего законодательства;

-подготовка проекта постановления администрации Новоплатнировско-
го сельского поселения Ленинградского района о муниципальной услуге либо
проекта постановления администрации Новоплатнировского сельского поселе-
ния Ленинградского района об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-выдача копии постановления Новоплатнировского сельского поселения
Ленинградского района о муниципальной услуге;

-выдача копии постановления администрации Новоплатнировского сель-
ского  поселения  Ленинградского  района   об  отказе  предоставления  муници-
пальной услуги;

1.2. Круг заявителей.
Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются: фи-

зические и юридические лица.
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы уполномочен-

ных органов и адреса местонахождения уполномоченных органов:
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Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр
предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального об-
разования Ленинградский район (далее - МФЦ) - 353740, ст. Ленинградская, ул.
Красная, 136, А.

Электронный адрес    Len_mfc@mail.ru
Официальный сайт     www.lenmfc.ru            
Телефон              8(86145) 3-78-98           
Факс                 8(86145) 3-78-98          

Адреса местонахождения исполнителей муниципальной услуги: 
администрация  Новоплатнировского  сельского  поселения  Ленинград-

ского района  - 353766, ст. Новоплатнировская, ул. Советов, д.42.

Электронный адрес    novoplat_sp@mail.ru
Официальный сайт http://новоплатнировское.рф/
Телефон              8(86145) 7-83-88
Факс                 8(86145) 7-86-67

График приема граждан по вопросам предоставления  муниципальной
услуги в администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинград-
ского района:

1.3.2. График приема граждан по вопросам предоставления муниципаль-
ной услуги в МФЦ: 
 День недели Время приема 

заявлений и доку-
ментов от заяви-
телей

Время выдачи 
запрашиваемых до-
кументов (мотиви-
рованных отказов) 
заявителям

Время обработки и 
учета обращений 
заявителей

Понедельник С 13-00 до 16-00 С 13-00 до 16-00 С 13-00 до 16-00
Среда С 08-30 до 11-30 С 8-30 до 11-30 С 8-30 до 11-30

Получение информации о порядке исполнения Муниципальной услуги
осуществляется:

-  в  администрации  Новоплатнировского  сельского  поселения  Ленин-
градского района;

 День недели Время приема граждан
Понедельник 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Вторник 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Среда 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Четверг 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)
Пятница 8.00-16.12 (перерыв 12.00-13.00)



3

- в МФЦ;
- с использованием средств телефонной связи;
- посредством письменных обращений в МФЦ;
- на информационных стендах МФЦ;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг Красно-

дарского края по адресу: http://pgu.krasnodar.ru/ (далее - Портал).
1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации.
Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сооб-

щается по номерам телефонов для справок (консультаций) МФЦ, а также разме-
щается в сети Интернет.

Рассмотрение  индивидуального  обращения  физического  лица  осуще-
ствляется в администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленин-
градского района.

Информация об исполнении Муниципальной услуги по вопросам реги-
страции и исполнения обращений физических лиц предоставляется специали-
стами МФЦ бесплатно.  Информирование Заявителей организуется индивиду-
ально или публично. Форма информирования может быть устной или письмен-
ной, в зависимости от формы обращения заинтересованных лиц и их представи-
телей.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для прие-
ма документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следу-
ющая информация:

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

- текст настоящего Административного регламента с приложениями;
- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципаль-

ной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
-  образцы оформления  документов,  необходимых для  предоставления

Муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адре-

са Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут
получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
1.3.4. Места для ожидания должны быть оборудованы стульями. Количе-

ство мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможно-
стей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

1.3.5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматрива-
ется оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

1.3.6. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.
- степень информированности граждан о порядке предоставления Муни-

ципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возмож-
ность выбора способа получения информации);

http://pgu.krasnodar.ru/
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- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлени-
ем муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме элек-
тронного документооборота через Портал государственных и муниципальных
услуг);

- физическая доступность помещений, в которых предоставляется Му-
ниципальная услуга, для граждан с ограничениями жизнедеятельности;

-  своевременность  предоставления  Муниципальной услуги  в  соответ-
ствии с Административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб Заявителей на действия (бездействие)
должностных лиц при предоставлении Муниципальной услуги.

Публичное  устное  информирование  осуществляется  с  привлечением
средств массовой информации и радио.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Перевод (отказ в переводе)
жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новоплат-
нировского сельского поселения Ленинградского района (ответственный испол-
нитель) при участии заявителя, Ленинградского отдела Управления Федераль-
ной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Красно-
дарскому краю, проектной организации (участник).

При предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель
взаимодействует с:

-  Ленинградским  отделом  Управления  Федеральной  службы  государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является

выдача постановления Новоплатнировского сельского поселения Ленинградско-
го района о муниципальной услуге или отказ в выдаче решения о муниципаль-
ной слуге

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления  муниципальной услуги не  может  превы-

шать 30 дней, причем в указанный срок не входят сроки предоставления инфор-
мации и проведения регистрационных действий сторонних организаций, ука-
занных в пункте 2.2 настоящего Административного регламента.

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии
со следующими правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
-  Федеральным законом  от  6  октября  2003  года  №131-ФЗ  «Об  общих

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации»;
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2.6. В целях получения муниципальной услуги заявители обращаются с
заявлениями о переводе (отказ в переводе) жилого помещения в нежилое или
нежилого помещения в жилое.

1) в МФЦ;
2)  в  администрацию Новоплатнировского сельского поселения Ленин-

градского района; 
3) через Портал.
Заявление  и  необходимые  документы  могут  подаваться  заявителем  в

виде бумажных или электронных документов. 
Копии документов, не заверенные нотариально, предоставляются с  на-

личием оригиналов для сверки.
Копии документов, направляемых по почте, требуют обязательного нота-

риального заверения.
Электронные документы оформляются с применением электронной циф-

ровой подписи и направляются через портал государственных и муниципаль-
ных услуг.

К заявлениям получатели муниципальной услуги прилагают:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение; 
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в слу-

чае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого
помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
4)  подготовленный  и  оформленный  в  установленном  порядке  проект

переустройства  и  (или)  перепланировки переводимого  помещения  (в  случае,
если переустройство и (или)  перепланировка требуются для обеспечения ис-
пользования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Заявление составляется в присутствии специалиста МФЦ или админи-
страции Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района.

МФЦ или  администрация Новоплатнировского сельского поселения Ле-
нинградского района не вправе требовать от заявителя:

-  предоставления  документов  и  информации  или  осуществления  дей-
ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи
с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении отраслевых (функциональных)  органов администрации Новоплатни-
ровского сельского поселения Ленинградского района, предоставляющих муни-
ципальные услуги, иных отраслевых (функциональных)  органов администра-
ции муниципального образования Ленинградский район, организаций в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
-  обращение  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной  услуги

лицом, не относящимся к категории заявителей;

consultantplus://offline/ref=331B427928BE923B084EE65939254391D75E669BCD1E80F48AABBFF8F6FFE74D7BE193248C66AC9A366893S1u5H
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-  непредставление документов,  согласно Приложению №2 настоящего
Административного регламента;

- представления документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Рос-

сийской Федерации условий перевода помещения:
2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги

являются:
- если доступ к переводимому помещению невозможен без использова-

ния помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутству-
ет техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению,
если переводимое помещение является частью жилого помещения либо исполь-
зуется собственником помещения или иным гражданином в качестве места по-
стоянного проживания, а также если право собственности на переводимое по-
мещение обременено правами каких-либо лиц;

-  в  многоквартирном  доме  допускается  только  в  случаях,  если  такая
квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого эта-
жа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводи-
мой в нежилое помещение, не являются жилыми;

- если помещение не отвечает установленным требованиям или отсут-
ствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным
требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено
правами каких-либо лиц.

- если проект переустройства и (или) перепланировки жилого помеще-
ния не соответствует требованиям законодательства.

В случае  выявления  оснований для  отказа  в  предоставлении муници-
пальной услуги администрация Новоплатнировского сельского поселения Ле-
нинградского района в течение трех календарных дней с момента выявления
направляет письменное обоснованное решение об отказе на имя заявителя или в
МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Основанием для начала производства административной процедуры
по предоставлению настоящей муниципальной услуги является обращение гра-
ждан.

3.2. Исполнение настоящей муниципальной услуги включает в себя сле-
дующие административные процедуры:

- прием МФЦ или администрацией Новоплатнировского сельского посе-
ления Ленинградского района заявления и прилагаемых к нему документов на
оказание муниципальной услуги;

- направление на исполнение уполномоченному исполнителю: специа-
листу администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинградско-
го района ;



7

-правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их
соответствия требованиям действующего законодательства;

-подготовка проекта постановления администрации Новоплатнировско-
го сельского поселения Ленинградского района о муниципальной услуге либо
проекта постановления администрации Новоплатнировского сельского поселе-
ния Ленинградского района об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача МФЦ или  а администрацией Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района копии постановления администрации Ново-
платнировского сельского поселения Ленинградского района о муниципальной
услуге или копии постановления администрации Новоплатнировского сельского
поселения  Ленинградского  района  об  отказе  предоставления  муниципальной
услуги.

В процессе предоставления муниципальной услуги, администрация Но-
воплатнировского  сельского  поселения  Ленинградского  района  формирует  и
направляет  межведомственные  запросы  в  следующие  органы  (организации),
участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- в Ленинградский отдел Управления Федеральной службы государствен-
ной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

Для предоставлении муниципальной услуги администрации Новоплат-
нировского сельского поселения Ленинградского района необходимы следую-
щие документы и информация, находящиеся в иных органах и организациях:

- проектной организации;
- ГУП КК «Крайтехинвентаризация –краевое БТИ» по Ленинградскому

району.
3.2.1. Порядок подготовки и направления межведомственного запроса.
Межведомственный запрос  о  предоставлении  документов  и  информа-

ции, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направляется в
соответствии со статьей 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг».

3.3. По вопросам предоставления муниципальной услуги могут прово-
диться консультации по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услу-
ги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для оказания соответ-
ствующей муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляе-

мых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги.
Основанием для начала консультирования граждан по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги является личное обращение граждан.
Для получения консультации по вопросу предоставления муниципаль-

ной услуги заявитель обращается в окно консультации МФЦ или специалисту
администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского рай-
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она и сообщает специалисту свои имя и фамилию, а также излагает суть вопро-
са.

Срок  предоставления  консультации по  каждой  муниципальной  услуге
составляет не более 15 минут.

Консультацию осуществляет специалист отдела по вопросам обслужива-
ния граждан МФЦ или специалист администрации Новоплатнировского сель-
ского поселения Ленинградского района, уполномоченный на консультирование
граждан (далее -ответственный специалист).

Ответственный  специалист  устанавливает  личность  заявителя,  в  том
числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Далее специалист осуществляет регистрацию в электронной очереди на
получение консультации по муниципальной услуге (при обращении в МФЦ) и
проводит такую консультацию по программе.

После получения консультации и при соответствии пакета документов,
представленного заявителем, заявитель вправе запросить регистрацию в элек-
тронной очереди на сдачу документов по выбранной муниципальной услуге по-
средством обращения в окно консультации или через электронный терминал, в
результате чего получает подтверждение регистрации в электронной очереди на
сдачу документов (в случае обращения в МФЦ).

3.4. Прием заявления и прилагаемых к нему документов на оказание му-
ниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по приему заявле-
ния и прилагаемых к нему документов на оказание муниципальной услуги яв-
ляется личное обращение заявителя.

3.4.1. Ответственный сотрудник производит прием заявлений с приложе-
нием документов лично от заявителей.

Сотрудник, ответственный за прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ,

удостоверяющий личность заявителя;
2) проводит первичную проверку оформления заявления, а также пред-

ставленных документов на предмет соответствия их установленным законода-
тельством требованиям, удостоверяясь, что:

-  документы в установленных законодательством случаях нотариально
заверены;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических
лиц - без сокращения с указанием их местонахождения;

-  фамилии, имена,  отчества,  адреса мест жительства написаны полно-
стью;

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

- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать их содержание;
- не истек срок действия представленных документов;



9

3) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов,
заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, даты приема, ста-
вит штамп «с подлинником сверено» (если по требованию административного
регламента оказания услуги не требуются нотариально удостоверенные копии
документов);

4) производит копирование документов, если копии необходимых доку-
ментов не представлены, ставит штамп «с подлинником сверено», заверяет сво-
ей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты;

5)  сверяет,  содержат  ли  документы  информацию,  необходимую  для
предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

6) вносит в установленном порядке запись в ИПС МФЦ о приеме заявле-
ния (в случае обращения заявителя в МФЦ);

7) выдает заявителю расписку о принятии документов, заверенную своей
подписью с указанием фамилии, инициалов и даты приема документов;

8)  производит копирование  и  сканирование документов по тем видам
услуг,  которые  предназначены  для  электронного  документооборота,  сличает
представленные экземпляры, заверяет своей подписью с указанием фамилии,
инициалов и даты, ставит штамп «с подлинником сверено» (если по Админи-
стративному регламенту оказания услуги не предусмотрены нотариально удо-
стоверенные копии документов);

9) готовит и распечатывает расписку в двух экземплярах. Один экзем-
пляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью работника, при-
нявшего комплект документов, выдается на руки заявителю. Получение заяви-
телем расписки подтверждает факт приема специалистом комплекта докумен-
тов от заявителя.

При отсутствии полного комплекта документов специалист запрашивает
у заявителя (представителя заявителя) недостающие документы.

Ответственный за регистрацию заявления и прием документов сотруд-
ник не вправе отказать в приеме и регистрации заявления от заинтересованных
лиц в представлении муниципальной услуги.

Вместе с тем такой сотрудник при установлении:
- отсутствия документов, указанных в  пункте 2.6 настоящего Админи-

стративного регламента;
- и других обстоятельств, предусмотренных пунктами 2.7, 2.8 настояще-

го Административного регламента, обязан устно проинформировать заявителя о
наличии оснований для отказа (приостановления) в представлении муниципаль-
ной услуги и просит заявителя собственноручно указать в заявлении «Причины
возможного отказа мне разъяснены и понятны» с проставлением своей личной
подписи, с указанием даты, фамилии и инициалов.

После приема заявления с пакетом документов ответственный специа-
лист МФЦ  осуществляет регистрацию заявления в электронной системе доку-
ментооборота МФЦ , программой такой системы присваивается регистрацион-
ный номер заявления, указывается дата и время приема заявления.

После  завершения  электронной  регистрации  заявления  ответственный
сотрудник МФЦ выдает заявителю удостоверенную своей подписью расписку о

consultantplus://offline/ref=331B427928BE923B084EE65939254391D75E669BCD1E80F48AABBFF8F6FFE74D7BE193248C66AC9A366B98S1u6H
consultantplus://offline/ref=331B427928BE923B084EE65939254391D75E669BCD1E80F48AABBFF8F6FFE74D7BE193248C66AC9A366B9AS1u3H
consultantplus://offline/ref=331B427928BE923B084EE65939254391D75E669BCD1E80F48AABBFF8F6FFE74D7BE193248C66AC9A366A93S1u3H
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принятии документов, которая содержит сведения о регистрационном (входя-
щем) номере, дате и времени приема документов.

Получение заявителем расписки подтверждает факт приема специали-
стом комплекта документов от заявителя.

Сформированное дело МФЦ в течение текущего рабочего дня передает-
ся на исполнение в приемную администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района.

В случае если дело сформировано после 17 часов 00 минут,  передача
дела в администрацию муниципального образования осуществляется на следу-
ющий рабочий день.

Специалист  администрации  Новоплатнировского  сельского  поселения
Ленинградского района, получивший сформированный пакет документов, реги-
стрирует входящее заявление. 

Зарегистрированное  заявление  передается  главе  Новоплатнировского
сельского поселения Ленинградского района для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,
глава дает письменное поручение ответственному специалисту для дальнейше-
го исполнения. 

3.4.2. После получения заявления, уполномоченным специалистом осу-
ществляется  проверка  представленных документов  на  отсутствие  оснований,
перечисленных в  пунктах 2.7,  2.8 настоящего Административного регламента,
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При условии отсутствия  таковых,  уполномоченный специалист  ответ-
ственного отдела осуществляет следующие действия:

- проводит правовой анализ приложенных к заявлению документов на
предмет их соответствия требованиям действующего законодательства;

-подготавливает  проект  постановления  администрации  Новоплатни-
ровского сельского поселения Ленинградского района о муниципальной услуге
либо проект постановления администрации Новоплатнировского сельского по-
селения  Ленинградского  района  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной
услуги;

Срок выполнения указанных действий не должен превышать  30  дней.
3.5. Порядок получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса

о предоставлении муниципальной услуги.
На любом этапе предоставления муниципальной услуги заявитель мо-

жет  получить информацию о ходе  выполнения административных процедур.
Запрос о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может подать в
устной, письменной форме, по электронной почте.

3.6. Порядок получения заявителем результата предоставления муници-
пальной услуги.

Заявитель вправе обратиться за получением конечного результата предо-
ставления муниципальной услуги лично или через уполномоченного представи-
теля в администрацию Новоплатнировского сельского поселения Ленинградско-
го района или МФЦ.

consultantplus://offline/ref=331B427928BE923B084EE65939254391D75E669BCD1E80F48AABBFF8F6FFE74D7BE193248C66AC9A366B98S1u6H
consultantplus://offline/ref=331B427928BE923B084EE65939254391D75E669BCD1E80F48AABBFF8F6FFE74D7BE193248C66AC9A366B9AS1u3H
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Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определен-
ных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги,
принятием решений ответственными специалистами по исполнению настояще-
го Административного регламента осуществляется главой Новоплатнировского
сельского поселения Ленинградского района , директором МФЦ.

4.2. Текущий контроль за надлежащим исполнением Административного
регламента связанных с осуществлением деятельности ответственных специа-
листов осуществляется начальником отдела по общим вопросам администрации
Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района.

4.3.  Проверки полноты и качества  исполнения муниципальной услуги
включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений по-
рядка и сроков исполнения муниципальной услуги, рассмотрение обращений
заявителей в ходе исполнения муниципальной услуги, содержащих жалобы на
решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служа-
щих.

4.4.  Контроль  за  исполнением муниципальной услуги  осуществляется
путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами
положений настоящего Административного регламента, иных документов, ре-
гламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги;

-  внеплановых  проверок  соблюдения  и  исполнения  муниципальными
служащими  положений  настоящего  Административного  регламента,  осуще-
ствляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям гла-
вы Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района на основа-
нии иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений на-
стоящего Административного регламента.

4.5. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и ка-
чества  исполнения  муниципальной  услуги  устанавливается  администрацией
Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского района в форме рас-
поряжения.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся администрацией Но-
воплатнировского сельского поселения Ленинградского района во взаимодей-
ствии с директором МФЦ.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами прове-
ряется:

- знание ответственными специалистами требований настоящего Адми-
нистративного  регламента,  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение специалистами администрации сроков и последовательно-
сти исполнения административных процедур, установленных настоящим Адми-
нистративным регламентом;
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- правильность и своевременность информирования заявителей об изме-
нении административных процедур, предусмотренных настоящим Администра-
тивным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных
в ходе предыдущих проверок.

4.7. Общественный контроль за исполнением муниципальной услуги мо-
жет осуществляться в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации.

4.8.  Администрация  Новоплатнировского  сельского  поселения  Ленин-
градского района и МФЦ могут проводить электронные опросы, анкетирование
по  вопросам  удовлетворенности  полнотой  и  качеством  исполнения  муници-
пальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регла-
мента,  сроков и последовательности действий (административных процедур),
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.9.  Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем
исполнении  требований  настоящего  Административного  регламента,  привле-
каются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-право-
вую, административную и уголовную ответственность в порядке, установлен-
ном действующим законодательством Российской Федерации.

4.10. Персональная ответственность работников закрепляется в их долж-
ностных инструкциях.

Раздел 5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО)
ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ)

ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,
А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (без-
действия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставлении муни-
ципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Жалоба на действие (бездействие) должностных лиц, муниципаль-
ных служащих, непосредственно исполняющих муниципальную услугу, приня-
тые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть пода-
на в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Но-
воплатнировского сельского поселения Ленинградского района, а также в иные
органы государственной власти и местного самоуправления в порядке, установ-
ленном действующим законодательством. 

5.3. Жалоба на действие (бездействие) сотрудников МФЦ при приеме-
выдаче документов подается директору МФЦ, а также в иные органы государ-
ственной власти и местного самоуправления в порядке, установленном действу-
ющим законодательством.

5.4.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих
случаях:

1)  нарушение  срока  регистрации запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги;
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2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми ак-
тами субъектов  Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативны-
ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-
вовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,
муниципальными правовыми актами;

7)  отказ  администрации Новоплатнировского  сельского поселения Ле-
нинградского района, должностного лица администрации Новоплатнировского
сельского поселения Ленинградского района, в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услу-
ги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,  с использо-

ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого пор-
тала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала го-
сударственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при лич-
ном приеме заявителя.

5.5.2. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,

должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-
луются;

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) контактно-
го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-
рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) адми-
нистрации Новоплатнировского  сельского  поселения  Ленинградского  района,
должностного лица администрации Новоплатнировского сельского поселения
Ленинградского района, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) администрации Новоплатнировского сельского посе-
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ления Ленинградского района, должностного лица администрации Новоплатни-
ровского  сельского  поселения  Ленинградского  района,  либо  муниципального
служащего.  Заявителем могут  быть  представлены документы (при  наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в администрацию Новоплатнировского сель-
ского  поселения  Ленинградского  района,  подлежит  рассмотрению должност-
ным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пят-
надцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа
администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского рай-
она, должностного лица администрации Новоплатнировского сельского поселе-
ния Ленинградского района, в приеме документов у заявителя либо в исправле-
нии  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования  нарушения
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня
ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация Новоплатни-
ровского сельского поселения Ленинградского района, принимает одно из сле-
дующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных администрацией Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денеж-
ных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, неза-
медлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ
на жалобу (претензию).

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного
в пункте 5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письмен-
ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотиви-
рованный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак

consultantplus://offline/ref=6C836567252BDABDBE8853E9A17130AE2400E5FF40CE0173A35F0613F5D6D2FF33E0DA218E2494BEEB8E0CE3j8K
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   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту

 
Информация об адресах и телефонах органов, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги

№ Полномочия и наименование органа Место нахождения Кон-
такт-
ный
теле-
фон

1. Консультации, прием заявления и доку-
ментов, 
администрация Новоплатнировского 
сельского поселения Ленинградского 
района

353766, Краснодар-
ский край, Ленин-
градский район, ст. 
Новоплатнировская 
ул. Советов, 42

7-83-88

2. Консультации, прием заявления и доку-
ментов, 
- Многофункциональный центр муни-
ципального образования Ленинград-
ский район

353740, Краснодар-
ский край, Ленин-
градский район, ст. 
Ленинградская ул.-
Красная, 136, А

3-78-98

2. Правоустанавливающие документы на 
переводимое помещение;
- Ленинградский отдел Управления 
Федеральной  службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии 
по Краснодарскому краю 

353740, Краснодар-
ский край, Ленин-
градский район, ст. 
Ленинградская, 
ул.Красная , 136 А

7-29-19

3. План переводимого помещения с его 
техническим описанием (в случае, если
переводимое помещение является жи-
лым, технический паспорт такого поме-
щения);
- ГУП КК «Крайтехинвентаризация –
краевое БТИ» по Ленинградскому райо-
ну

353740, Краснодар-
ский край, Ленин-
градский район, ст. 
Ленинградская, 
ул. Набережная, 64;

7-23-30

4. Поэтажный план дома, в котором нахо-
дится переводимое помещение;
- ГУП КК «Крайтехинвентаризация –
краевое БТИ» по Ленинградскому райо-
ну

353740, Краснодар-
ский край, Ленин-
градский район, ст. 
Ленинградская, 
ул. Набережная, 64

7-23-30

5. Подготовленный и оформленный в 
установленном порядке проект пере-

Проектная организа-
ция и организации, 
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устройства и (или) перепланировки 
переводимого помещения (в случае, 
если переустройство и (или) переплани-
ровка требуются для обеспечения ис-
пользования такого помещения в каче-
стве жилого или нежилого помещения);
- 

имеющие право на 
подготовку проект-
ной документации в 
соответствии с дей-
ствующим законода-
тельством РФ

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак
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                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

Перечень документов, необходимых и обязательных для оказания 
физическим лицам муниципальной услуги, предоставляемых

 заявителем лично
 
При  подаче  заявления  о  выдач  муниципальной  слуги   на  имя  главы

администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского рай-
она заявителями представляются:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение; 
- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае,

если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого по-
мещения);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
-  подготовленный  и  оформленный  в  установленном  порядке  проект

переустройства  и  (или)  перепланировки переводимого  помещения  (в  случае,
если переустройство и (или)  перепланировка требуются для обеспечения ис-
пользования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Копии документов (за  исключением засвидетельствованных в нотари-
альном порядке копий), указанных в настоящем пункте, предоставляются вме-
сте с оригиналами, которые после сверки возвращаются заявителю.

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак
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ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к административному регламенту 

Главе Новоплатнировского сельского по-
селения Ленинградского района 
_________________________________
от ________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
ПО ДОВ._______________________________________

Адрес проживания______________________
Телефон________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого
помещения в жилое (нужное подчеркнуть):

____________________________________________________________________
_________________________________________________ (наименование объекта)

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________,
расположенного по адресу:__________________________________________
«______»_____________20__год ______________________

(подпись)

Приложение:
1.__________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________
4. _________________________________________________________________
5.__________________________________________________________________
6.__________________________________________________________________
7.__________________________________________________________________
8.__________________________________________________________________
9.__________________________________________________________________
10._______________________________________________________________

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак
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                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые подлежат представлению органами,

предоставляющими государственные или муниципальные услуги, а также 
подведомственными учреждениями, в рамках межведомственного

 информационного взаимодействия 

1)  Выписка  из  Единого  государственного  реестра  прав  на  недвижимое
имущество и сделок с ним (адрес: ст. Ленинградская, ул. Красная, 136 А), пра-
воустанавливающие документы на переводимое помещение;

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в ор-
ган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе.

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак
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                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак

Прием заявления 

Регистрация заявления,  вы-
дача расписки о приеме доку-

ментов

Проверка учетных докумен-
тов, рассмотрение заявления

Подготовка проекта поста-
новления администрации му-
ниципального образования 
Ленинградский район о муни-
ципальной услуге

Выдача постановления об 
отказе предоставления муни-
ципальной услуге

Направление заявителю уве-
домления о предоставлении 
муниципальной услуги 
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                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту

АДМИНИСТРАЦИЯ 
НОВОПЛАТНИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЛЕНИНГРАДСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   от____________                        №________

станица Новоплатнировская

О разрешении _______________________________________ перевода жилого
дома в нежилое помещение, расположенного __________________________

В администрацию Новоплатнировского сельского поселения Ленинград-
ского района с заявлением ________________________________ с просьбой о
разрешении  перевода  жилого  дома  в  нежилое  помещение,  расположенного
_______________________  и  в  соответствии  с  Градостроительным  кодексом
Российской Федерации, п о с т а н о в л я ю :

1. Разрешить ___________________ на основании протокола ______ за-
седания межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при
администрации Новоплатнировского сельского поселения Ленинградского рай-
она  _________ перевод жилого дома в нежилое помещение ________________,
расположенного ________________________.

2. ____________________________________ в течении трех месяцев со
дня вступления в силу данного постановления, получить свидетельство о реги-
страции имущества.

3.  Постановление  подлежит  отмене  в  случае  не  выполнения
_________________________  пункта 2 настоящего постановления.

4. Контроль за выполнением настоящего постановленияоставляю за со-
бой.

5. Постановление  вступает в силу со дня его подписания.

Глава Новоплатнировского сельского
поселения Ленинградского района                А.А. Балюк

Специалист первой категории 
администрации Новоплатнировского сельского
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поселения Ленинградского района                                                    Л.Э. Шостак
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