РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

Терновского сельского поселения

Еланского муниципального района Волгоградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  01.09.2014 года                                              № 29         
	Об утверждении административного регламента 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»




      В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Главы Терновского сельского поселения от 01.11.2012 № 27 «О Порядке разработки, экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в  Терновском сельском поселении

ПОСТАНОВЛЯЮ:

                1. Утвердить 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»

( Прилагается).

               2. Постановление вступает в силу с даты его официального опубликования.

              3. Опубликовать настоящее постановление в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Терновского сельского поселения.

Глава администрации Терновского

сельского поселения                                                               А.Н.Решетников

                                              Приложение 

                                              к Постановлению 

                                                                         Главы Терновского

                сельского    поселения

                Еланского   муниципального 

                района Волгоградской области 

                от 01.09.2014   года     №29
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

1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги.

       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 и муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением  муниципальной услуги.

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при обращении юридических и физических лиц либо их представителей в администрацию Терновского сельского поселения  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.  

Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Сведения о заявителях.

За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться  граждане Российской Федерации: юридические и физические лица.
От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также  - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.


Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации Терновского сельского поселения  по адресу: 403710, Волгоградская область, Еланский район, с.Терновое, ул. Ленина, 6. Телефон: 8(84452) 6-54-21. Адрес электронной почты : toss34@rambler.ru. 
График (режим) приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами администрации Терновского сельского поселения:

              понедельник – пятница- с 08.00-  до 16-12;

              перерыв: с 12.00 до 13.00;

              суббота, воскресенье: выходной.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме четко и подробно информирует 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.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу либо переадресовать телефонный звонок  другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалисты администрации дают гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность, четкость, полнота в изложении предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

     Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

- дни и часы приема заявителей;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к  оформлению и заверению документов;

- входящий номер, под которым зарегистрировано в системе делопроизводства заявление; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений;

- порядок внесудебного обжалования действия (бездействия) и решения администрации Терновского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. 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

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Терновского сельского поселения (далее – Администрация).

Согласно Федерального закона №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Терновского сельского поселения (см. текст в предыдущей редакции) не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления такой услуги, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона.

При предоставлении муниципальной услуги в целях получения документов (информации), необходимых для принятия Постановления о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие с:

- отделом архитектуры и градостроительства администрации Еланского муниципального района;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Волгоградской  области;

- Органом Госсанэпиднадзора;

- Государственной противопожарной службой.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

 Результатом предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является: 

- выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 рабочих дней со дня регистрации  заявления о выдаче документа.

Решение об отказе в выдаче документа выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 (Российская газета, 1993, № 237, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1; № 1, ст. 2);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 г №51-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994. №32, ст.3301, «Российская газета» №238-239, 08.12.1994г);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть вторая) 26.01.1996, №14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, №5, ст.410, «Российская газета» №23, 06.02.1996, №24);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 г №146-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.12.2001. №49, ст.4552, «Российская газета» №233, 28.11.2001г, «Парламентская газета» №224, 28.11.2001);

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 г №230-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 25.12.2006. №52 (1ч), ст.5496, «Российская газета» №289, 22.12.2006г, «Парламентская газета» №214-215, 21.12.2006);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть 1), ст. 14; 2006, № 1, ст. 10; № 52 (часть 1), ст. 5498; 2007, № 1 (часть 1), ст. 13; ст. 14; ст. 21; № 43, ст. 5084; 2008, № 17, ст. 1756; № 20, ст. 2251; № 30 (часть 2), ст.3616; 2009, № 23, ст. 2776; № 39, ст. 4542; № 48, ст. 5711; № 51, ст. 6153);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации , 2006, № 19, ст. 2060);

- Уставом Терновского сельского поселения Еланского муниципального района, принятого решением Думы Терновского сельского поселения от 26.12.2005г № 19/5.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителям:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- заявление о переводе помещения (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

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

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить по собственной  инициативе.

-  правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии).

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги;

 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы представлены не в полном объеме;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- документы представлены не в полном объеме;

- представленные документы не соответствуют перечню, определенному п. 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- несоблюдение следующих условий перевода помещения:

1) перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации  и законодательства о градостроительной деятельности;

2) 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;

3) 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;

4) 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;

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

2.9. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут. Ведущий специалист Администрации Терновского сельского поселения регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале  регистрации заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. 

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

При возможности около здания  администрации организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы:

- 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 размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адрес электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы администрации Терновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу;

- фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц (специалистов), осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием  кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Количество взаимодействий с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х раз;

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;

Возможность получения муниципальной услуги  в многофункциональном центре предоставления  государственных и муниципальных услуг отсутствует. В настоящее время на территории Еланского муниципального района  многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не функционирует.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем;

- принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения;

- выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.3. Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является представление  заявителем  документов в Комиссию по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 45 дней  со дня представления указанных документов специалисту администрации.

3.3.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо при наличии доверенности, оформленной в установленном порядке (далее - заявитель) представляет в администрацию Терновского сельского  поселения  документы определенные п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.
Заявителю выдается расписка, в получении документов с указанием их перечня и даты получения администрацией Терновского сельского поселения.

3.3.2. Администрация Терновского сельского поселения не вправе требовать представления документов, не указанных в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Администрация Терновского сельского поселения в трехдневный срок с момента получения документов, указанных в п. 2.6.1 направляет запросы о наличии, либо предоставлении:

- сведений о регистрации прав собственности на соответствующее помещение - в Еланский отдел Главного Управления Федеральной регистрационной службы по Волгоградской области;

- сведений о регистрации лиц в жилом помещении - в паспортно-визовую службу;

- заключения о соответствии плана переводимого помещения, проекта переустройства и перепланировки градостроительным нормам - в отдел архитектуры и градостроительства администрации Еланского муниципального района:

- заключения о возможности изменения статуса помещения в соответствии с нормами законодательства РФ - в орган Госсанэпиднадзора, государственную противопожарную службу.

3.4. Принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения 

3.4.1. В трехдневный срок после получения документов, предусмотренных пунктом 3.3.2. пакет документов по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое передается на рассмотрение комиссии, созданной решением Главы администрации Терновского сельского поселения. Решение комиссии выносится в пятидневный срок с момента получения документов и оформляется протоколом, который подписывается всеми членами комиссии.

3.4.2. В пятидневный срок со дня вынесения решения комиссией, администрация Терновского сельского поселения готовит проект постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, либо об отказе в переводе.

3.4.3. Постановление о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня их поступления в администрацию Терновского сельского поселения.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения.

3.5. Выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Основанием для начала осуществления административной процедуры является принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения. 

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации, который:

выдает один экземпляр уведомления заявителю (при личном обращении) либо направляет заявителю уведомление по адресу, указанному в заявлении. Уведомление оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 г. № 502 (приложение 3 к настоящему административному регламенту);

направляет собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, уведомление о принятии указанного решения по форме в соответствии с приложением 4  к  настоящему административному регламенту.

Результатом исполнения административного действия является выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направление собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, уведомления  о принятии указанного решения.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения. 

Администрация Терновского сельского поселения не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного, из указанных в п. 3.4.3 настоящего Административного регламента решений, выдает или направляет заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. Форма и содержание данного документа установлена Правительством РФ. 

 Администрация Терновского сельского поселения одновременно с выдачей или направлением заявителю документа, указанного в п. 3.4.3. настоящего Административного регламента, информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, путем направления в их адрес заказных писем с уведомлением.

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, указанный в п. 3.4.3. документ, должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.

 Предусмотренный п. 3.3.6. настоящего Административного регламента документ 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.

3.3.10. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, документ, указанный в п.3.3.6. настоящего Административного регламента, является основанием проведения соответствующих переустройств, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представленного заявителем, или иных работ в соответствии с перечнем, представленным заявителем.

3.3.11. Завершение указанных в п. 3.3.10. настоящего Административного регламента переустройства, перепланировки и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии (далее - акт приемочной комиссии).

Приемочная комиссия назначается распоряжением главы администрации Терновского сельского поселения. Акт приемочной комиссии направляется в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения, если требовалось проведение переустройства, перепланировки и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения, и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.3.12. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой администрации Терновского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами  администрации Терновского сельского поселения  положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Терновского сельского поселения.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы  администрации Терновского сельского поселения) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

Специалисты  администрации Терновского сельского поселения, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны  граждан, их  объединений и организаций, осуществляется в соответствии  с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Волгоградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Терновского сельского поселения, а также её должностных лиц.

Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий и бездействий специалистов администрации Терновского сельского поселения участвующих в предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

7) отказ администрации Терновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Терновского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

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 органа, 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.

 Жалоба, поступившая в администрацию Терновского сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Терновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Терновского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Терновского сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Терновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми
актами, а
также в иных
формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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. 

Жалоба заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· отсутствие сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии
(в
чём выразилось, кем 
принято);

· при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи.

· Приложение № 1

· к Административному регламенту 

Блок-схема

последовательности выполнения административных процедур 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»
       



Приложение  2 

            к административному регламенту
      Форма заявления

Главе администрации 

Терновского сельское поселение

от ____________________________________  

_______________________________________                                        

прожив. по адресу: ______________________

_______________________________________

тел.____________________________________

Прошу перевести из жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение общей площадью __________ кв.м., расположенное по адресу:  Волгоградская область, Еланский  район, с. ___________________________ , в целях использования: _________________________________________. 

«____»_______________20__г.                                ______________________

                                                         подпись

Приложения:

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) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

Приложение  3 

                                                 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.
	
	,

	
	
	
	(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)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.

1.   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов                                      








Прием документов, представленных заявителем (его представителем)





4. Приемка ремонтно-строительных работ 








Регистрация заявления





Проверка представленных документов





Документы в наличии





Да





Нет





2.   Рассмотрение проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения Комиссией по вопросам выполнения переустройства и (или) перепланировки жилых помещений, перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования сельское поселение 








3. Решение об осуществлении функции





Положительное





Отрицательное





Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение











Акт приемочной комиссии о завершении переустройства, и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении








Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству, и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 











В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения





Вручение или направление уведомления заявителю





заявление о приемке ремонтно-строительных работ в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения








Принятие решения об осуществлении функции








