АДМИНИСТРАЦИЯ

ГЛУБОЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 11
В редакции постановления от 30.05.2016 № 82
	01.03.2012
	х. Плотников


	Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной  услуги  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» в Администрации Глубочанского сельского поселения 
	


В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» в Администрации Глубочанского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области (Приложение № 1).

2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и на сайте Администрации Глубочанского сельского поселения. 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

	И.о. Главы Глубочанского сельского поселения
	С.С. Минаева

	
	

	Постановление вносит специалист по муниципальному хозяйству

 Г.Б. Атакулова
	


Приложение № 1
к постановлению 

И.о. Главы Глубочанского 

сельского поселения

от 01.03.2012 № 11
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 

I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок предоставления информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления.
2. Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Глубочанского сельского поселения.

3. Администрация Глубочанского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с Администрацией Зимовниковского района.

4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, являющиеся собственниками или нанимателями жилых помещений, обратившиеся в Администрацию Глубочанского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование Муниципальной услуги: Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

 6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Глубочанского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области (далее - администрация).

6.1. Местонахождение органа, осуществляющего Муниципальную услугу адрес: 347472, Ростовская область, Зимовниковский район, х. Плотников, ул. Мира, д.22; Администрация Глубочанского сельского поселения. Телефон, факс: (8-863-76-3-58-18), e-mail: sp 13138@donpac.ru, сайт Администрации Глубочанского сельского поселения: http://clybochansposel.ucoz.ru/

6.2 График работы: Понедельник, вторник, четверг, пятница (выездной день в х. Глубокий) с 8-00 до 16-12, с перерывом на обед с 12-00 до 13-00. Среда – выездной день. Выходные дни - суббота, воскресенье. В предпраздничные дни время работы Администрации Глубочанского сельского поселения сокращается на 1 час в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также информация заявителям о ходе предоставлении муниципальной услуги предоставляется в соответствии с графиком работы: 

а) при непосредственном обращении к специалисту, осуществляющему данную услугу;

б) с использованием средств телефонной связи;

в) при письменном обращении граждан в администрацию.

7. Результат предоставления муниципальной услуги - Принятие документов, а также выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; выдача решений об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение - в случаях, предусмотренных пунктом 12 Административного регламента.

8. Срок предоставления муниципальной услуги: 

- Рассмотрение при приеме - незамедлительно либо срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут;

- Рассмотрение после приема до принятия решения – 45 дней;

- Предельный срок: от приема до получения результата - не более 45 дней со дня подачи заявления.

9. Предоставление Муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами:

- Конституция РФ от 12.12.1993; 

-Жилищный Кодекс РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
-Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Градостроительный кодекс РФ от  29.12.2004 № 191-ФЗ;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление о переводе помещения;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документ, подтверждающий право представителя интересов заявителя (доверенность);
- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- план переводимого помещения с его техническим описанием;

- технический паспорт помещения;

- 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 использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг». (Приведенная редакция соответствует пункту 2 статьи 22 Федерального Закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:

- Обращения граждан без предъявления документов, удостоверяющих личность.
- Обращения граждан в отношении третьих лиц без предъявления соответствующей доверенности. 
- Не представлены в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 10 настоящего Административного Регламента
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

- не представлены в полном объеме документы, предусмотренные пунктом 10 настоящего Административного Регламента;

- несоблюдения предусмотренных следующих условий перевода помещения:
- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности;

- 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;

- 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;

- 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;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, должны обеспечивать возможность реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, лифтами (при необходимости), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется Общим отделом Администрации муниципального образования.

Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилий и инициалов сотрудников Администрации муниципального образования, осуществляющих прием.

Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом и быть приспособлено для оформления документов.

В помещении Администрации муниципального образования должны быть оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна располагаться на информационных стендах в Администрации муниципального образования.

На стендах размещается следующая информация:

- общий режим работы Администрации муниципального образования;

- образец заполнения заявления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.
(Пункт в редакции, введенной в действие Постановлением Администрации Глубочанского сельского поселения от 30.05.2016 № 82).
17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

17.1.Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется: 

- При личном обращении;

- По письменным обращениям;

-Размещается  непосредственно в администрации Глубочанского сельского поселения;

- Предоставляется  с использованием средств телефонной связи.

17.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

17.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

17.4. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистом:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

 - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

17.5. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги:

- Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи.

- Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

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

- В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

- Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес регистрации, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

18. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
(В редакции, введенной в действие Постановлением Администрации Глубочанского сельского поселения от 30.05.2016 № 82).
19. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1 блок-схема):

- Прием, регистрация заявления и документов, предусмотренных пунктом 10 настоящего Административного Регламента.

- Рассмотрение и проверка документов.

- Принятие решения о переводе, либо  об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

- Выдача решения о переводе, либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

.
20. Прием и регистрация заявления:

20.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента (Приложение № 3). 
20.2. Специалист Администрации устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.
20.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Администрации помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца.

20.4. При надлежащем оформлении заявления специалист регистрирует заявление в журнале регистрации входящих документов, ставит отметку в заявлении о принятии. Уполномоченный специалист Администрации осуществляет проверку представленных документов на наличие и соответствие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

Специалист Администрации выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты приема, входящим номером.
20.5. Документы для предоставления муниципальной услуги подаются в письменной форме:

на бумажном носителе лично в администрацию или почтовым отправлением в адрес администрации; 

через МАУ «МФЦ»;

в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.

При представлении документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг документы представляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. 

 Получение муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты.
21. Рассмотрение и проверка документов:
21.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является регистрация заявления и приложенных документов в журнале заявлений.

21.2. Специалист Администрации запрашивает сведения об обременении права собственности на переводимое помещение правами каких-либо третьих лиц (при необходимости) и об отсутствии зарегистрированных в переводимом помещении граждан.

При необходимости вместе с комиссией осуществляет выезд на место с целью определения возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.

22. Принятие решения.

22.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения принимается по результатам рассмотрения заявления и документов Администрацией Глубочанского сельского поселения. Максимальный срок рассмотрения не более сорока пяти дней со дня предоставления документов.
22.2. Администрацией Глубочанского сельского поселения издается распоряжение о переводе либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
22.3. В трехдневный срок со дня принятия решения гражданину выдается или направляется уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (Приложение № 2).
22.4. Одновременно с выдачей уведомления заявителю Администрация Глубочанского сельского поселения информирует о принятом решении собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

22.5. В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения уведомление о  переводе помещения должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
22.6. Уведомление о  переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
22.7. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, уведомление о переводе помещения является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с пунктом 10 настоящего Административного регламента.
22.8. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии Глубочанского сельского поселения. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен Администрацией Глубочанского сельского поселения  в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

23. Сроки  выполнения административных процедур.

23.1.Прием и регистрация заявления составляет 1 день. 

23.2. Рассмотрение заявления, принятие решения и выдача документов составляет 45 рабочих дня. 

23.3. Предельный срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления до получения результата) составляет 45 рабочих дней. 
IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

24. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителями органов, оказывающих муниципальную услугу (далее - Руководители).

24.1. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) (указать порядок).

25. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

26. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов в соответствии с п. 22.1 настоящего Административного регламента.

27. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

-за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

-за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с п. 22.2 настоящего Административного регламента.

28. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

-за достоверность вносимых в эти документы сведений;

-за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п. 22.3 настоящего Административного регламента

29. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п. 22.4 настоящего Административного регламента.

30. Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

 31. Обязанности сотрудников Администрации Глубочанского с/п по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

32. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

33. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

34. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

35. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

36. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  настоящим Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим Административным регламентом;

7) отказ должностных лиц Администрации муниципального образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является нарушение прав и законных интересов заявителя, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы в соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

В письменной форме на бумажном носителе жалоба может быть направлена по почте, а также принята лично от заявителя в Администрации муниципального образования, в том числе в ходе личного приема.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта и электронной почты Администрации муниципального образования, указанных в пункте 1.5. настоящего Административного регламента.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

5.7. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. 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;

2) 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.

5.9. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. В случае подачи жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законом Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.11. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации в журнале учета жалоб на нарушения порядка предоставления муниципальных услуг не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.12. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 5.6 настоящего Административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

5.13. На каждую жалобу заводится учетное дело, которому присваивается номер, соответствующий регистрационному номеру жалобы. Учетное дело содержит все документы, связанные с рассмотрением жалобы.

5.14. Жалоба рассматривается уполномоченным лицом  на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.15. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5.17. При удовлетворении жалобы должностное лицо не позднее 5 рабочих дней принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

5.18. В удовлетворении жалобы отказывается 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;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями правил обжалования в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа, информировав об этом заявителя, в следующих случаях:

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

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

3) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии (бездействии) (в чем выразилось, кем принято), о фамилии заявителя, почтовом адресе или адресе электронной почты, по которому должен быть направлен ответ.

5.20. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, и направляется заявителю:

1) почтовым отправлением - если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным пунктом 5.5. настоящего Административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;

2) по электронной почте - если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;

3) любым из способов, предусмотренных подпунктами 1-2 настоящего пункта, если заявитель указал на такой способ в жалобе.

5.21. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

3) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) органа, его должностных лиц и муниципальных служащих;

4) наименование муниципальной услуги;

5) основания для принятия решения по жалобе;

6) принятое решение по жалобе;

7) срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае, если жалоба признана обоснованной);

8) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.22. До момента принятия решения по жалобе заявитель имеет право обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы, которое подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном в пунктах 5.8 – 5.14 настоящего Административного регламента.

5.23. Администрация муниципального образования обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации муниципального образования, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.».

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Блок-схема 

последовательности административных процедур при оказании муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»















ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту предоставления Муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
Утверждена

постановлением Правительства РФ

от 10 августа 2005 г. N 502

Форма

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

помещения в нежилое (жилое) помещение

                                     Кому _______________________________

                                             (фамилия, имя, отчество -

                                     ____________________________________

                                                 для граждан;

                                     ____________________________________

                                      полное наименование организации -

                                     ____________________________________

                                             для юридических лиц)

                                     Куда _______________________________

                                              (почтовый индекс и адрес

                                     ____________________________________

                                         заявителя согласно заявлению

                                     ____________________________________

                                                 о переводе)

                                     ____________________________________

Уведомление

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

 ________________________________________________________________________

           (полное наименование органа местного самоуправления,

  ______________________________________________________________________,

                    осуществляющего перевод помещения)

 рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23  Жилищного

 кодекса  Российской  Федерации  документы  о  переводе   помещения общей

 площадью ________ кв. м, находящегося по адресу:

 ________________________________________________________________________

            (наименование городского или сельского поселения)

 ________________________________________________________________________

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

  дом ____________, корпус    (владение, строение),     кв. ____________,

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

                         (ненужное зачеркнуть)

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

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

        (ненужное зачеркнуть)

 помещения в качестве ___________________________________________________

     (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

  ______________________________________________________________________,

 РЕШИЛ (_______________________________________________________________):

              (наименование акта, дата его принятия и номер)

 1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

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

                                 (ненужное зачеркнуть)

 предварительных условий;

 б) перевести  из  жилого  (нежилого)  в  нежилое  (жилое)  при   условии

 проведения в установленном порядке следующих видов работ:

 ________________________________________________________________________

                    (перечень работ по переустройству

 ________________________________________________________________________

                       (перепланировке) помещения

 ________________________________________________________________________

    или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации

                                помещения)

 _______________________________________________________________________.

 2. Отказать в переводе  указанного  помещения  из  жилого   (нежилого) в

 нежилое (жилое) в связи с

 ________________________________________________________________________

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

                          Российской Федерации)

 ________________________________________________________________________

 ________________________________________________________________________

  ___________________      _________________    _________________________

   (должность лица,            (подпись)          (расшифровка подписи)

     подписавшего

     уведомление)

 "  " ____________ 20__  г.

 М.П.


Прием документов на выдачу решения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Регистрация заявления в Журнале регистрации документов 





Проверка представленных документов заявителя





Выезд на место с целью определения возможности перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (при необходимости)








подготовка мотивированного ответа в письменном виде (в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя)





подготовка и выдача распоряжения Администрации Глубочанского сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение





Подготовка и выдача уведомления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
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