 РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА   АДЫГЕЯ

МАЙКОПСКИЙ  РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КРАСНОУЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

           08 октября 2012 года                                             № 65

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Перевод или принятия решения  об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальных услуг, в соответствии с Конституцией  Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Порядком разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением главы администрации муниципального образования «Красноульское сельское поселение»  от 13.02.2012 г. № 05, руководствуясь Уставом муниципального образования  «Красноульское сельское поселение»

  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Перевод или принятия решения  об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (прилагается).

2. Обнародовать   настоящее  постановление в районной газете «Маяк» и с приложением разместить на официальном интернет – сайте Администрации муниципального образования «Красноульское сельское поселение» www.krasnoulskoe.ru. 

3. Постановление вступает в силу со дня его  официального обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 

 И.о. главы администрации

 МО «Красноульское сельское поселение»                      Н.Е.Кондратович 

Приложение

к постановлению Главы

МО «Красноульское сельское поселение»

от 08.10.2012г. № 65

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Перевод или принятия решения  об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»

 1. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятия решения  об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенное на территории муниципального образования «Красноульское сельское поселение», разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2.Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, физические и юридические лица, в том числе собственники переводимого помещения либо их уполномоченные представители.

1.3. Сведения о местонахождении и графике работы администрации МО «Красноульское сельское поселение»:

Республика Адыгея Майкопский район х. Красная Улька ул. Октябрьская,8

График работы администрации:

Часы работы с 8.00 -17.00 (предпраздничные дни с 8-00 до 15-30)

Приемные дни: понедельник, вторник, среда, пятница  8.00 до 16.00

Обеденный перерыв: 12.00-13.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

Телефон (факс): 8(87777)5-29-07, 8(87777)5-63-31

     Адрес  официального сайта администрации МО «Красноульское сельское поселение» в сети Интернет  www

 HYPERLINK "http://www.krasnoulskoe.ru/"
.

 HYPERLINK "http://www.krasnoulskoe.ru/"
krasnoulskoe

 HYPERLINK "http://www.krasnoulskoe.ru/"
.
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        Адрес  электронной  почты  администрации  admkrasnaulca
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@
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     1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1. Консультации заявителям  о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляются по следующим вопросам:

        о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

сведения о местах расположения  органов местного самоуправления МО «Красноульское сельское поселение », о местах расположения информации для заявителей;

требования к оформлению письменных запросов заявителей и порядок их направления в Администрацию МО «Красноульское сельское поселение », к руководителям Администрации МО «Красноульское сельское поселение »;

порядок направления  запроса по электронной почте и требования к оформлению электронного обращения; 

порядок и сроки рассмотрения запроса;

порядок обжалования   действий  (бездействия) и  решений, осуществляемых  и   принимаемых  в  ходе  предоставления муниципальной услуги.

1.4.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

при личном обращении непосредственно в здании Администрации МО «Красноульское сельское поселение »; 

с использованием почтовой и телефонной связи; 

посредством размещения в информационных системах общего пользования, в том числе на официальном  сайте  администрации МО «Красноульское сельское поселение» в сети Интернет; 

на информационных  стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.4.3. Консультации (справки)  по  вопросам  предоставления муниципальной услуги предоставляются уполномоченными лицами  Администрации МО «Красноульское сельское поселение », обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

1.4.4. Ответ на телефонный звонок должен начинаться  с информации  о наименовании органа,  в который позвонил заявитель,  фамилии,  имени,  отчества  и должности   лица,  принявшего  телефонный звонок. Время разговора, как правило, не должно превышать 10 минут. 

  1.5. Основные требования к информированию заявителей:

открытость и доступность информации о деятельности органов местного самоуправления МО «Красноульское сельское поселение » , за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 9 февраля   2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

 достоверность информации о деятельности органов местного самоуправления МО «Красноульское сельское поселение »  и своевременность ее предоставления;

 свобода поиска, получения, передачи и распространения информации о деятельности органов местного самоуправления МО «Красноульское сельское поселение »  любым законным способом;

 соблюдение прав заявителей - граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права заявителей - организаций на органов местного самоуправления МО «Красноульское сельское поселение » 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Перевод или принятия решения  об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее - муниципальная услуга)..

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет администрация МО «Красноульское сельское поселение» (далее – Администрация) по месту нахождения земельного участка в лице главы Администрация МО «Красноульское сельское поселение» ( далее- Глава поселения). 

2.2.2. Специалисты Администрации, осуществляющие работу с заявлениями в порядке исполнения поручений  Главы поселения или в порядке исполнения обязанностей муниципальной службы (в объеме, установленном их должностными инструкциями), считаются уполномоченными лицами (далее – уполномоченные лица).

2.2.3. Ответственность за  организационное, информационное и документационное обеспечение работы с заявлениями, поступившими в адрес Администрации, возлагается на уполномоченных лиц.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, установленной постановлением правительства Российской Федерации от 10.08.2005 г. «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», либо приостановление оказания муниципальной услуги.

       2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:

     2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято не позднее чем через сорок пять дней со дня приёма от заявителя всех необходимых документов.


2.4.2. Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в п.2.4.1. решений.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми, правовыми актами: 

1) Жилищный  кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного  кодекса Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

6) Постановление Правительства Российской Федерации  от 21 января 2006 года № 25 «Об утверждении правил пользования жилыми помещениями»;

7) Постановление Правительства Российской Федерации  от 10 августа  2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

 настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления заявителя либо представителя заявителя, права (полномочия) которого должны быть оформлены в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации.

Заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляется по установленной форме (согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) и подписывается заявителем.

Заявление заполняется от руки либо с применением технических средств.

Заявление заверяется личной подписью руководителя юридического лица (представителя, действующего на основании доверенности) с проставлением печати организации (для юридических лиц) или подписью заявителя (представителя заявителя, действующего на основании доверенности) (для физических лиц).


2.6.2. К заявлению о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение прилагаются следующие документы:

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


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

3) 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);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов на предоставление муниципальной услуги:

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

 - отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

 - обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 1.3 настоящего Административного регламента;

  - представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

 2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или)  отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение:

непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов;

представления документов в ненадлежащий орган;

несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации  условий перевода помещения;

несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства;

обращение заявителя (в письменном виде) с просьбой о прекращении предоставления муниципальной услуги.

2.8. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

	№ п/п
	Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Исполнители необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги
	Документ, выдаваемый организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Получение правоустанавливающего документа на объект недвижимости
	Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РА
	Правоустанавливающий документ на объект недвижимости

	2
	Получение плана переводимого помещения с его описанием, технического паспорта жилого помещения
	филиал ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" по Республике Адыгея
	План переводимого помещения с его описанием, технического паспорта жилого помещения

	3
	Получение поэтажного плана дома
	филиал ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" по Республике Адыгея
	Поэтажный план дома

	4
	Подготовка проекта переустройства или перепланировки переводимого помещения
	Проектная организация, имеющая свидетельство саморегулируемой организации о допуске к выполнению данных работ
	Проект переустройства или перепланировки переводимого помещения


 2.9.Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется на безвозмездной основе.

   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 25 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

   2.10.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.

   2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

   2.11.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей  и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).

   2.11.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации в специально  выделенных  для этих целей помещениях.

    2.11.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:   

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

стульями, кресельными секциями для отдыха заявителей, 

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

  2.11.4. Рабочие места уполномоченных лиц Администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, официальному сайту администрации МО «Красноульское сельское поселение».

  2.11.5.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

    информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

         стульями и столами для оформления документов.

     К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальной сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

текст административного регламента (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационном стенде);

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образец формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.11.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:

2.11.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.11.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.11.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

2.11.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.11.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.

2.11.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

       2.12. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3. Административные процедуры

    3.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах.

    3.1.1. Информирование  о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования.

  3.1.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении и в раздаточных информационных материалах.

  3.1.3. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся уполномоченными лицами, предоставляющими муниципальную услугу. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет - сайта, телефона или электронной почты.

  3.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и прием таких запросов и документов.

   3.2.1. Основанием для оказания муниципальной услуги является письменное заявление на имя Главы поселения  с приложением пакета документов, необходимого для исполнения муниципальной услуги, в соответствии с п. 2.6 Административного регламента.

    3.2.2. Заявление с приложением комплекта документов представляется лично или уполномоченным лицом заявителя, либо направляется по почте.

   3.2.3. Уполномоченное лицо Администрации,  являющееся ответственным за прием документов, принимает документы (максимальный срок выполнения действия не более 15 минут) и  вносит запись в «Журнал регистрации заявлений» .

  3.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:

   3.3.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения запроса (предоставления муниципальной услуги).

 3.3.2. Информирование о ходе выполнения запроса (предоставления муниципальной услуги) осуществляется уполномоченным лицом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

    3.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги:

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги - уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение устанавливается личность заявителя, уполномоченное лицо  знакомит  заявителя с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации документов.

Решение о приостановлении оказания муниципальной услуги направляется заявителю по почте.

Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту.


3.6. Рассмотрение представленных документов:


3.6.1. В течение 1 рабочего дня с момента регистрации  заявления о  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение уполномоченным лицом, ответственным за прием документов, Главой поселения оно отписывается уполномоченному  лицу, ответственному за подготовку  решения о переводе.


 Фамилия, имя и отчество уполномоченного лица, его место работы и телефон должны быть сообщены заявителю по его письменному или устному обращению.


3.6.2.Уполномоченное лицо в течение 21 рабочего дня со дня получения заявления о переводе  жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение проводит проверку документов, прилагаемых к заявлению, в соответствии с п 2.6.настоящего регламента, удостоверяясь, что:

-документы представлены в полном объеме;

-документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, или противоречий наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.6.3. Документы, выполненные с нарушениями подпункта 3.6.3. Административного регламента, считаются не представленными.


3.6.4. При установлении в ходе проверки прилагаемых к заявлению документов обстоятельств, препятствующих рассмотрению вопроса о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, заявителю направляется уведомление о представлении необходимых для предоставления муниципальной услуги документов и сведений с указанием срока их представления.


3.6.5. Срок предоставления муниципальной услуги, указанного в п. 2.4. настоящего административного регламента, начинается со дня представления заявителем всех необходимых для принятия решения документов и сведений, указанных в уведомлении.


В случае отсутствия оснований для отказа в переводе помещения уполномоченное лицо, ответственное за подготовку документов на перевод помещений, готовит проект постановления Главы поселения  о переводе помещения.

3.6.6. По результатам проверки необходимых документов уполномоченное лицо  в течение 1 рабочего дня готовит проект постановления Главы поселения  о переводе помещения  либо отказ в переводе помещения.

3.6.7. В течение трех дней после поступления к уполномоченному лицу подписанного Главой поселения постановления о переводе помещения, уполномоченное лицо  выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе помещения.

3.6.8. Одновременно с выдачей указанного в п.2.3.1. Административного регламента уведомления, уполномоченное лицо  информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе.

3.7.  
При выдаче документов уполномоченное лицо :

 
- устанавливает личность заявителя;

- знакомит с содержанием документов и выдаёт их;

-заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в акте ввода. Один экземпляр которого хранится в техническом архиве Администраци.

 Отказ в представлении разрешения на перевод помещения

  3.8.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к административному регламенту.

 3.9 При обнаружении уполномоченным лицом, ответственным за принятие решения о выдаче разрешения на перевод помещения, указанных в п.2.7. обстоятельств, оформляется отказ в выдаче разрешения на перевод помещения.

   3.10. Решение (уведомление) об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации, дату принятия решения о таком отказе, а также возможность обжалования такого решения.

    3.11. Основанием для возврата документов на повторное рассмотрение является:

- оформление мотивированного отказа с нарушением установленной формы;

- выводы, изложенные уполномоченным лицом  в проекте отказа, противоречат действующему законодательству;

- иные основания в соответствии с компетенцией Главы поселения.

  3.12. В случае возврата документов, уполномоченное лицо в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений уполномоченными лицами Администрации осуществляет Глава   поселения.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения  уполномоченными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы поселения , на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком, утверждаемым распоряжением Администрации.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается  распоряжением Администрации.

 В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

 знание уполномоченными лицами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги;

соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Уполномоченные лица за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном)  или  судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) уполномоченных лиц,  непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в до судебном (внесудебном) порядке Главе поселения.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается заявителю в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия (полное наименование организации) заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу уполномоченного лица, а также членов его семьи (заявителю направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая  Главе  поселения , рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. 

5.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.8. Решения, действие (бездействие)  уполномоченного лица  могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление может быть подано заявителем в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов, в суд по месту его жительства или в суд общей юрисдикции по месту нахождения Администрации.

В случае если действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления услуги, затрагивает права и законные интересы заявителя  в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и законных интересов.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

	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.м., 
	
	

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве            (ненужное зачеркнуть)

	

	(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 предварительных условий;                                (ненужное зачеркнуть)

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, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 200__ г.

М. П.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к  административному регламенту
З а я в л е н и е

о переводе

____________________помещения в _____________________ помещение.

   (жилого/нежилого – указать)                               (нежилое/жилое – указать)

от _______________________________________________________________

(указывается собственник помещения, либо собственники помещения, находящегося в общей 

_____________________________________________________________________________

собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников, не уполномочен

_____________________________________________________________________________

в установленном порядке представлять их интересы)

     _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.


Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения помещения: _____________________________________
(указываются улица, дом, корпус, строение,

_____________________________________________________________________________

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник (и) помещения:_________________________________________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Прошу           разрешить    перевод  _______________________  помещения   в 

                                                                           (жилого/нежилого – указать)

_____________________ помещение, занимаемого на основании     (нежилое/жилое – указать)

права собственности.

Нежилое помещение будет использоваться для размещения в нем __________________________________________________________________.

Заверяю, что право собственности на помещение не обременено правами каких-либо лиц.

Обязуюсь использовать данное помещение, не нарушая прав и охраняемых законом интересов других лиц согласно действующему в РФ законодательству, участвовать в расходах по совместной эксплуатации  и обслуживанию всего строения, соразмерно занимаемой площади.

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое

_____________________________________________________________ на ____ листах;

помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) техническая документация ________________________________________

                                                                   (план переводимого помещения с его техническим

_____________________________________________________________________________

описанием ( в случае, если переводимое помещение является жилым, технический

______________________________________________________________на ____ листах;

паспорт такого помещения)

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ___ листах.

4) Проект переустройства и (или) перепланировки на _____ листах.

5) Иные документы: ________________________________________________

                                                           (доверенности, выписки из уставов и др.) 

Уведомление о принятом решении о переводе помещения прошу 

___________________________________________________________________

(направить по почте/выдать на руки)

Подписи лиц, подавших заявление:

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

«___» __________ 20 __ г.   _______________   _________________________

                 (дата)                                          (подпись)                        (расшифровка подписи заявителя)

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

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме          «____»_________________20__ г.

Входящий номер регистрации заявления     _____________________________

Выдана расписка в получении документов «____»_________________20__ г.

                                                                           №_______________

Расписку получил                                             «____»________________20___г.

                                                                              ___________________________

                                                                                                       (подпись заявителя)

_______________________________________

                       (должность,

________________________________________                  ___________________________

Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                     (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА 

последовательности выполнения действий при предоставлении  муниципальной услуги  «Выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое»

 земельных участков земельных участков»









     
Заявитель обращается в  администрацию  с заявлением с приложением пакета  необходимых документов на имя Главы поселения








Рассмотрение заявления Главой поселение и направление Уполномоченному лицам


(1 день)





Рассмотрение заявления уполномоченными лицами проведение экспертизы заявления с документы (21 день)





 Уполномоченное лицо готовит проект постановления Главы поселения  о переводе помещения  либо отказ в переводе помещения. (1 день)





Уполномоченное лицо  регистрирует заявление с комплектом  документов в журнале регистрации





регистрации





 Глава   поселения подписывает постановление о  переводе помещения  либо отказ в переводе помещения и направляет уполномоченному лицу 





 В течение трех дней после поступления к уполномоченному лицу подписанного Главой поселения постановления о переводе помещения либо отказ в переводе помещения уполномоченное лицо  выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе помещения.





регистрации








