РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ БЫСТРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Иркутская область, Слюдянский район
д. Быстрая, ул. Советская, 36 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 19.11.2013 г.  № 124- п   
Об утверждении административного регламента
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Принятие документов, а также выдача разрешений 
о переводе или отказ в переводе жилого помещения 
в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»
    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Быстринского муниципального образования  и в целях оказания муниципальных услуг администрацией сельского поселения, администрация Быстринского сельского поселения постановляет:
    
    1.Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое» (приложение).
    2.Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте в сети «Интернет».

 
Глава администрации			                                                М.И. Казанцева










УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации
Быстринского сельского поселения
От 19.11.2013 г. № 124- п
 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое»
 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    1.1. Настоящий Административный регламент определяет порядок,   сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению  муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешений о переводе или отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое» (далее - Административный регламент)
    1.2. Круг заявителей
    Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, должностные лица, в том числе, индивидуальные предприниматели, владеющие жилыми или нежилыми помещениями на праве собственности, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом, о предоставлении муниципальной услуги,  выраженным в устной, письменной или электронной форме.
    1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
     Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) органа, предоставляющего услугу.
     Местонахождение администрации  Быстринского сельского поселения (далее – Администрация): 665916, д. Быстрая, ул. Советская, 36.
     График работы администрации:
понедельник – неприёмный день 
вторник – четверг с 8.00 до 17.00
пятница с 8.00 до 12.00;
перерыв – с 12.00 до 13.00;
выходные – суббота, воскресенье.
      Справочные телефоны администрации.
Телефон (факс) для получения справок и консультаций  8 (395 44) 50 305.
     Адрес  официального сайта в сети Интернет муниципального образования Слюдянский район: http://www.sludyanka.ru , либо в региональной государственной информационной системы "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.    Адрес электронной почты: adm.Bystray@mail.ru
    1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
     1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресе электронной почты администрации  размещаются:
  - на бланках  Администрации;
  - на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район в сети Интернет;
   - на информационных стендах  Администрации в месте предоставления муниципальной услуги.
     1.6. Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефону, а также размещаются:
     - на официальном сайте муниципального образования Слюдянский район в сети Интернет;
     - на информационных стендах Администрации в месте предоставления муниципальной услуги.
    Основными требованиями к информированию заявителей являются:
    - достоверность предоставляемой информации;
    - четкость в изложении информации;
    - полнота информирования;
    - удобство и доступность получения информации;
    - оперативность представления информации.
    Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом сельского поселения.
    При ответах на телефонные звонки и при общении с заявителями в случае их личного обращения  специалист должен:
    - назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;
    - подробно и в вежливой, корректной форме ответить обратившимся заявителям на интересующие их вопросы;
    - корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;
    - при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;
    -произносить во время разговора слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;
    - принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;
    - соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;
    - в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
    Специалист администрации сельского поселения вправе устно сообщить информацию по следующим вопросам:
    -категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
    -перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
    -требования к заверению документов и сведений;
    - входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
    Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его заявления.
    Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.
     Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма, соответственно, на почтовый либо электронный адрес заявителя.
    При поступлении обращения в администрацию  глава сельского поселения, определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.
    Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой администрации. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.
    Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
    Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут.
    На информационном стенде размещается следующая информация:
    -Извлечения    из нормативных  правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих  нормы, регулирующие    деятельность  по исполнению муниципальной  услуги;   
    -Перечень документов, необходимых  для исполнения муниципальной услуги, требования,  предъявляемые   к  этим документам;
     -Место и  режим  приема  посетителей;
    -Таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;
    -Основания    для отказа или приостановления   исполнения    муниципальной услуги;
    -Порядок информирования о получении консультаций;                                                         
    -Порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
    2.1. Наименование муниципальной услуги – «Прием заявлений и выдача разрешений о переводе или отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое».
    2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
    Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией  Быстринского сельского поселения.
    Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Думы Быстринского сельского поселения. 
    2.3. Описание результата предоставления услуги.
    Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:
    1) уведомление о переводе (отказе в переводе) жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения;
    2) выписка из постановления Администрации об утверждении уведомлений о переводе (отказе в переводе) жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения;
   3) акт приемочной комиссии о выполнении работ по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством, в случае перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством;
   4) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
   2.4. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении услуги, срок приостановления предоставления услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
    Муниципальная услуга предоставляется в срок не более тридцати дней со дня поступления заявления.
    Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов осуществляются не позднее окончания срока предоставления муниципальной услуги.
    Приостановление предоставления муниципальной услуги производится на срок не более трех дней.
    2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
    - Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993, № 237);
    - Гражданским кодексом Российской Федерации («Российская газета» № 238-239 от 08.12.1994 года),
    - Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» № 1 от 12.01.2005 года),
     - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179).
     - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Российская газета", N 202, 08.10.2003); 
    - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
     - постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу» («Собрание законодательства РФ» от 06.02.2006 г. № 6 ст. 702, «Российская газета от 10.02.2006г. № 28).
     2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
   Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет в Администрацию:
    1) заявление о переводе помещения (приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
    2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
   3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
   4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
   5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
    2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить.
     При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки, межведомственный запрос должен формироваться на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1-6 и 8 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 201-года №210-ФЗ. 
    Перечень документов отсутствует.
    2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В соответствии с законодательством Российской Федерации оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.
    2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
     Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
    1) непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ документов;
    2) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
    3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
     2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.
    Взимание государственной пошлины не предусмотрено.
    Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
     2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
    Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в Администрации не должен превышать  15 минут.
   Максимальное время при получении результата предоставления услуги в Администрации не должен превышать  15 минут.
     2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе в электронной форме.
    Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в Администрации не может быть более 5 минут.
    2.13. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.
    Запрос заявителя о предоставлении услуги в Администрации, регистрируется посредством внесения в журнал учета обращений граждан.
     2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению  визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
      Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями (инвалидов) на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются санитарными помещениями (доступными для лиц с ограниченными возможностями), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с ограниченными возможностями, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
      Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
     - комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;
     - телефонную связь;
     - возможность копирования документов;
     - доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации;
     - доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
     - наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
    2.15. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, размещается следующая информация:
    - извлечение из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению муниципальной услуги;
    - извлечение из текста настоящего Административного регламента;
    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
    - график приема граждан;
    - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
    - порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
    - порядок получения консультаций (справок);
    - порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
     2.16. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
   Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:
     - доступность перечня документов и образцов заявлений  на информационном стенде, установленном в Администрации, на официальном сайте http://www.sludyanka.ru, в  региональной государственной информационной системе "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области" в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://38.gosuslugi.ru.
    Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
    - степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальных услуг;
    - соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего административного регламента;
    - соблюдение сроков предоставления услуг согласно регламенту;
    - снижение количества обоснованных жалоб.
    2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных  и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
     Возможность предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.
      При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме гражданин или его представитель использует электронную подпись в порядке, установленном законодательством.
     Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением государственной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, устанавливается в соответствии с законодательством.
             III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ   ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ  ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
   3.1. Перечень административных процедур:
    - подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для ее получения;
    - проверка заявления и документов;
    - регистрация заявления либо возврат для доработки;
    - проведение экспертизы заявления и документов на соответствие требованиям действующего законодательства;
     - подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления о приостановке предоставления муниципальной услуги либо мотивированного отказа в ее предоставлении;
     - выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, выписок из постановления Администрации заявителю;
    - выдача акта приемочной комиссии о выполнении работ по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством, в случае необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
    3.2. Описание административных процедур 
    3.2.1. Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для ее получения.
а) путем личного обращения в Администрацию. В этом случае копии с подлинников документов снимает должностное лицо Администрации (далее –уполномоченное лицо) и удостоверяет их при сверке с подлинниками. Подлинники документов возвращаются представившему их лицу в день обращения;
б) через организации федеральной почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий;
в) в форме электронных документов, которые передаются с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" через региональную государственную информационную систему "Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области.
    3.2.2. Проверка заявления и документов.
    Данная административная процедура производится уполномоченным специалистом, который осуществляет проверку правильности заполнения заявления и комплектности документов при подаче заявления.
   Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного заявителя.
    3.2.3. Регистрация заявления либо возврат для доработки.
    При непредставлении секретарю комиссии всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента уполномоченный специалист уведомляет заявителя о недостающих документах и предлагает ему их представить. В случае несогласия представить недостающие документы уполномоченный специалист принимает документы по их наличию, регистрирует заявление в журнале регистрации, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием перечня и даты их получения.
    В случае наличия всех документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист осуществляет прием заявления с прилагаемым комплектом документов и регистрирует заявление в журнале регистрации, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием перечня и даты их получения.
    Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
   - порядковый номер; дату обращения; фамилию, имя, отчество получателя муниципальной услуги; адрес места жительства; телефон для связи; примечание.
   Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на одного заявителя.
    3.2.4. Проведение экспертизы заявления и документов на соответствие требованиям действующего законодательства.
   Данная административная процедура производится на заседании межведомственной комиссии. Межведомственная комиссия принимает решение открытым голосованием. Все решения принимаются простым большинством голосом. При равенстве голосов межведомственной комиссии голос председательствующего является решающим.     
    Решение межведомственной комиссии оформляется протоколом. Протокол направляется главе поселения в срок, не превышающий трех рабочих дней. Решения, принимаемые межведомственной комиссией, доводятся до сведения заинтересованных лиц в установленных законом формах, а также в виде выписок из протокола комиссии, справок и пр.
     В случае соответствия заявления и документов требованиям действующего законодательства, производится подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении муниципальной услуги.
    В случае непредставления определенных частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации 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, уполномоченный специалист готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, который подписывается главой поселения.
    Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
    3.2.5. Подготовка проекта постановления Администрации о предоставлении муниципальной услуги либо уведомления о приостановке предоставления муниципальной услуги либо мотивированного отказа в ее предоставлении
    Данное административное действие производится уполномоченным специалистом в течение следующего рабочего дня после окончания срока проведения экспертизы заявления и документов на соответствие требованиям действующего законодательства.
     Проект постановления Администрации в тот же день передается на подпись главе поселения.
    Мотивированный отказ, после подписания главой поселения, подлежит регистрации в журнале исходящей корреспонденции Администрации и отправке по почте либо вручению заявителю.
Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут.
    3.2.6. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, выписок из постановления Администрации заявителю.
     Уполномоченный специалист уведомляет заявителя по телефону о принятии решения, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения.
     При выдаче решения заявителю уполномоченный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
    Уполномоченный специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения.
    Уполномоченный специалист делает запись в журнале учета выданных документов.
   Заявитель расписывается в получении решения в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.
   Уполномоченный специалист выдает документы заявителю.
   При направлении решения по почте уполномоченный специалист готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки.
    Копия решения и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).
   Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.
   3.2.7. Выдача акта приемочной комиссии о выполнении работ по переводу жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством, в случае необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства переводимого помещения для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
    Данная административная процедура осуществляется после завершения перепланировки и (или) переустройства и подтверждается актом приемочной комиссии.
    Секретарь комиссии после приема работ, предусмотренных проектной документацией, в течение одного дня передает председателю комиссии подписанный ими акт приема работ. Председатель комиссии в течение одного дня утверждает акт приема работ. После утверждения акта приема работ председателем комиссии, секретарь комиссии в течение одного дня направляет экземпляр акта приема работ в организацию, осуществляющую государственный учет недвижимого имущества и получателю муниципальной услуги.
    Уполномоченный специалист уведомляет заявителя по телефону о готовности акта, при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию решения.
    При выдаче акта заявителю уполномоченный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.
    Уполномоченный специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении решения.
   Уполномоченный специалист делает запись в журнале учета выданных документов.
   Заявитель расписывается в получении акта в журнале учета выданных документов и в получении иных документов на экземпляре расписки о приеме документов.
    Уполномоченный специалист выдает документы заявителю.
    При направлении решения по почте уполномоченный специалист готовит решение к отправке почтой и передает его в установленном порядке для отправки.
   Копия акта и иные документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).
   Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.
     Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации.
    4.2.Текущий контроль осуществляется главой администрации.
    4.3. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения главой администрации проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
    4.4. Контроль  за  полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.
    4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
    4.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления муниципальной услуги).
    4.7. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.
    4.8. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
    Контроль за предоставление услуги осуществляется:
    -органами государственной власти (при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных законами);
    - общественными объединениями и организациями;
    - иными органами, в установленном законом порядке.
    Контроль за предоставление услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления муниципального образования.
   4.9. Администрация Быстринского сельского поселения в целях обеспечения прав граждан, их объединений и организаций на осуществление контроля за предоставлением  муниципальной услуги на основании письменных запросов последних обязаны представлять запрашиваемые сведения в порядке и на условиях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
   
  5.1. Заявитель либо их уполномоченные представители   могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
    а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
    б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
    в) требование у заявителя документов, не предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, для предоставления муниципальной услуги;
    г) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
    д.) отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным пунктом 2.9. настоящего Административного регламента;
    е) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы;
    ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
    5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа в орган, предоставляющий муниципальной услугу.
    Жалоба может быть направлена посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая федеральную государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
    5.3. Жалоба должна содержать:
    а) наименование органа Администрация, а также должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
    б) 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;
    в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, а также его должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги;
    г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, а также его должностного лица, ответственного за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
    5.4. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме, в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
    5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
    -удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;
    - отказывает в удовлетворении жалобы.
    5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
    5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
    5.8. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
     5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
     - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);
    - отсутствия подписи заявителя;
    - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке.
    -в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
    -текст жалобы не поддается прочтению;
    -ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
    5.10. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
    Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам, для рассмотрения и ответа.  
    При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.
    5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
 















Приложение 1
к Административному регламенту
 Главе администрации Быстриснкого
сельского поселения 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
 
от _______________________________________________________________________
   (указывается наниматель, либо собственник жилого помещения,
________________________________________________________________________________________
либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из
_______________________________________________________________________________________
собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) _________________________________________________________________________
 
Место нахождения жилого помещения:_______________________________________
(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,
______________________________________________________________________________________
муниципальное образование, поселение, улица, дом,
______________________________________________________________________________________
       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)
Собственник(и) жилого помещения:_________________________________________
________________________________________________________________________
Прошу разрешить ________________________________________________________
(перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, 
занимаемого на основании ______________________________________________________
          (права собственности, договора найма,    договора   аренды  -  нужное  указать)
согласно прилагаемому проекту (проектной документации) перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с переустройством и (или) перепланировкой.
Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»__________201_____ г.
 по «___» ________________ 201_ г.
Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____
часов в ___________________ дни.
Обязуюсь:
- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной документацией);
- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;
- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно  проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «__»_________ г. № _______:
 
	№ 
п/п
	Фамилия, имя, 
отчество   
	Документ,      
удостоверяющий    
личность (серия,   
номер, кем и когда  
выдан)       
	Подпись <*>
	Отметка о    
нотариальном   
заверении    
подписей лиц  

	1
	2      
	3         
	4     
	5       

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


 
--------------------------------
<*> Подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, проставлением отметки об этом в графе 5.
 
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _________________________________________________________________________
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое
__________________________________________________________________________
 и (или) перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)
_____________________________________________________________ на___ листах;
2) проект (проектная документация) перевода жилого (нежилого) помещения   в нежилое (жилое) помещение с перепланировкой и (или) переустройством на _____ листах;
3) технический паспорт переводимого жилого (нежилого) помещения на_____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);
6) иные документы ___________________________________   на ____листах.
                    (доверенности, выписки из уставов, протокол собрания и др.)
 
Подписи лиц, подавших заявление <*>:
«___» ________ 201__ г. ___________________ ________________________
               (дата)                  (подпись заявителя)               (расшифровка подписи заявителя)
«___»________ 201__ г. ___________________ __________________________
               (дата)                  (подпись заявителя)               (расшифровка подписи заявителя)
«___»________ 201__ г. __________________ ___________________________
               (дата)                  (подпись заявителя)                (расшифровка подписи заявителя)
--------------------------------
<*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании жилым помещением на праве собственности - собственником (собственниками).
 
------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
 
Документы представлены «__» ________________ 201_ г.
 
Входящий номер регистрации заявления __________________________
 
Выдана расписка в получении документов «___»__________201_ г. № _____
 
Расписку получил «__» ______ 201_ г. ___________________
                                                                       (подпись заявителя)
   
Приложение 2
к Административному регламенту
 
БЛОК СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ,
А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ
ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ»
	Прием, регистрация заявления, обращения в письменном, электронном виде, устно или по телефону

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Проверка наличия  в заявлении (обращении) всех необходимых данных о заявителе, внесение в книгу учета входящих документов записи о приеме документов (в случае письменного обращения)

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	Заявителю предлагается устранить  несоответствие

	 (
регистрирует, передает исполнителю
)

↓
не (
исполнитель 
)



 (
при наличии всех документов
)

 (
Предоставление муниципальной услуги 
)




	 (
  
готовит мотивированный отказ в оказании муниципальной услуги  за подписью главы администрации
) (
при наличии не всех документов
)
	


[bookmark: _GoBack]
