                                                                                         проект

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЯЖИНСКОГО СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

КАШАРСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                 2013 года                      х.Вяжа                              № 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Приём  документов  и выдача  разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение»  на территории Вяжинского сельского поселения Кашарского района Ростовской области
         В соответствии с п.11 статьи  4  Федерального закона 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, муниципальных услуг», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273 «О противодействии коррупции», Устава  муниципального образования «Вяжинское сельское поселение», в соответствии с постановлением Администрации  Вяжинского сельского поселения  Вяжинского района  от          .2013  №   «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения  муниципальных функций ( предоставления муниципальных услуг)  предоставляемых Администрацией Вяжинского  сельского поселения Кашарского  района »,  в целях повышения результативности и качества, определения сроков и последовательности  действий (административных процедур), открытости и доступности исполнений муниципальной услуги, 
                                                    ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём  документов  и выдача  разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение» на территории Вяжинского сельского поселения  Кашарского района согласно приложению.

2.   Данное постановление  подлежит официальному обнародованию  и размещению на официальном сайте Администрации  Вяжинского сельского поселения
Глава  Вяжинского
сельского поселения                                                                                П.Н. Колузонов
	
	Приложение                                                        к постановлению   Администрации

Вяжинского сельского поселения

Кашарского  района

от           2013 года  №




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  «Приём  документов  и выдача  разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение»  на территории Вяжинского сельского поселения Кашарского района Ростовской области

1. Общие положения

1.1.       Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём  документов  и выдача  разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги  приём  документов  и выдача разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или нежилого помещения  в  жилое  помещение, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги " Приём заявлений  и выдача  документов  о  согласовании переустройства  и  (или) перепланировки жилого помещения».

1.2.             Обеспечение  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  Администрацией поселения.

   1.3.          При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

       - отдел архитектуры и строительства администрации  Кашарского района;

       - Кашарский отдел  Управления  Федеральной  службы  государственной  регистрации   кадастра  и картографии по  Ростовской  области;

       -  органы  организации  технического  учёта  и  технической  инвентаризации;

       -  органы  нотариата;

        - судебные  органы.

1.4.                Решение  о переводе  жилого  помещения  в нежилое и нежилого  в  жилое представляет собой  документ, подтверждающий  перевод  жилого  помещения  в нежилое  и нежилого  помещения   в  жилое в соответствии с проектной документацией переводимого помещения   и  дающий  застройщику  право осуществлять   реконструкцию объекта  капитального  строительства.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.               Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Приём  документов  и выдача  решений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение» (далее - административный регламент)

2.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Вяжинского сельского поселения.
 2.2.1. Информация о  графике работы Администрации Вяжинского  сельского поселения  и специалистов Администрации  Вяжинского сельского поселения, предоставляющих муниципальную услугу.

График работы:

Понедельник-  Пятница  с 8.00 до 17.00
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00

График приема заявителей специалистами администрации:

Понедельник - Пятница с 8.00  до 17.00
Суббота - воскресенье – выходные дни.

Прием граждан осуществляется в   Администрации  поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подготовленное  и выданное  Постановление Администрации поселения  о переводе  или  об  отказе  в  переводе  жилого  помещения  в  нежилое  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение.

2.4.    Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия решения о выдачи  разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение Заявителем представляются следующие документы:

- заявление о переводе помещения по установленной форме;

- правоустанавливающие документы на  переводимое помещение  (все копии предоставляемых документов должны быть заверены в нотариальном порядке либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю);

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

2.6.    Перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме документов является: не читаемый текст, наличие в документах не оговоренных, не заверенных должным образом документов.

2.7.       Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Основанием для отказа являются:

- не предоставление документов, определённых частью 2.5 настоящего регламента;

- несоблюдение  предусмотренных  технических  условий  перевода  помещений;

2.8.        Размер платы за предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9.      Срок регистрации запроса.

Инспектор администрации поселения:

- принимает заявление и предоставленные документы;

- вносит в установленном порядке в журнал регистрации входящей корреспонденции запись о приеме заявления;

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одного заявителя.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.10.1.  Требования к присутственным местам

Присутственные места включают в себя места для ожидания, информирования, приема заявителей

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами,  средствами пожаротушения

2.10.2.  Требования к местам для информирования.

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

информационными стендами (на информационных стендах размещаются перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы их заполнения);

стульями и столами для возможности оформления документов.

2.10.3.        Требования к местам ожидания

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями,  скамьями (банкетками).        

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

      2.10.4.                                    Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

названия кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед.

Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

2.11.Показатель доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1)       открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2)       доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

3)       возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а так же в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Качество предоставления муниципальной услуги определяется — получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствие жалоб получателей услуги на нарушение требований регламента.

3. Административные процедуры.

3.1.     Последовательность административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 3.1.1. Осуществление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

2) рассмотрение заявления, проведение проверки: наличия документов, прилагаемых к заявлению; 
3) подготовка выдачи  решения о переводе или отказе переводе жилого (нежилого) помещения и нежилое (жилое) помещение.

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов

  3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации документов является регистрация инспектором документов, указанных в настоящем Регламенте.

3.2.3.   Описание последовательности действий при рассмотрении заявления, проведении проверки документов, прилагаемых к заявлению 

 3.3.1. Основанием для рассмотрения заявления о выдаче решения  является передача пакета документов для получения  решения специалисту  Администрации поселения
  3.3.2. Специалист   Администрации поселения осуществляет  проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению.

   3.3.3.  Если заявление о предоставления муниципальной услуги направляется по почте, то к нему прикладываются копии документов, указанных подпункте 2.5. настоящего регламента, заверенные нотариально или организацией, выдавшей документы.

Подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть также заверена нотариально.

   3.3.4. Заявитель имеет право предоставить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении к специалисту  Администрации  по телефону

    3.3.5. Фамилия, имя и отчество ответственного исполнителя, его телефон должны быть сообщены заявителю по его письменному или устному обращению.

    3.4. Описание последовательности действий при подготовке и выдаче  решения   или отказа в выдаче решения.

   3.4.1. Основанием для начала действий по подготовке и выдаче решения или отказа в выдаче решения является результат проверки документов, прилагаемых к заявлению, специалистом  Администрации..

   3.4.2.  По результатам проверки  специалист Администрации   в течение 1 рабочего дня:

- готовит проект постановления (при наличии и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению, и наличия документов, прилагаемых к заявлению и соответствии проектной документации);

- готовит проект письменного уведомления об отказе в выдаче решения с указанием причин отказа (при наличии основания для отказа). Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

3.4.3. Решение изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю и один хранится в поселении. Решение регистрируется в журнале учета выданных Решений и передается заявителю (либо лицу, представляющему заявителя) под роспись

3.4.4.   Письменное уведомление об отказе в выдаче Решения выдается заявителю под роспись (либо лицу, представляющему заявителя) или направляется по почте с сопроводительным письмом на имя заявителя в течение трех рабочих дней с момента принятия решения (Приложение №4).  Администрация сельского поселения одновременно с выдачей решения информирует о его принятии собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

3.4.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня предоставления пакета документов и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой  Администрации поселения.

4.2. Специалист  Администрации поселения, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3. Специалист  Администрации поселения , ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4. Специалист Администрации поселения, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

4.5. Специалист Администрации поселения, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.6. Персональная ответственность специалистов Администрации поселения  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.8.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей  Глава Администрации поселения  принимает решение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных Администрацией поселения  нормативных актов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) некорректное поведение должностного лица администрации по отношению к гражданину;

9) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы о совершении должностными лицами администрации, ответственными за совершение административных действий,   действий (бездействия) и принятии (осуществлении)  ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе,

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8) некорректное поведение должностного лица администрации по отношению к гражданину;

9) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину;

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 государственного или 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.

Специалист администрации проводит личный прием получателей услуги (их представителей), которые осуществляют обжалование  действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

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

Заявитель имеет право на получение:

 - письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины , послужившие для отказа;

 - документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается Главе поселения.

Прием заявителей Главой поселения проводится в соответствии с графиком работы Администрации муниципального образования (пункт 2.2.1 настоящего Регламента).

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении.

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.
Приложение 1 

к административному регламенту 

Главе администрации 

Вяжинского сельского поселения

____________________________________

 от__________________________________



  
       (Ф.И.О.)                                                                   

____________________________________

 

        (адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

          Прошу  перевести  жилое (нежилое) помещение  в нежилое(жилое)

 В связи _________________________________________________________

                         (указать причину)

по адресу:__________________________________________________________
____________________


                      __________________

               дата






   подпись

Приложение 2

к административному регламенту

Блок-схема

 по предоставлению муниципальной услуги  «Приём  документов  и выдача  разрешений о  переводе или  об  отказе  в переводе жилого помещения в  нежилое  или  нежилого помещения  в  жилое  помещение»  на территории Вяжинского сельского поселения Кашарского района Ростовской области













Прием заявления 














Подготовка 


мотивированного отказа





Регистрация заявления


 в журнале регистрации входящих документов





Выдача отказа получателю услуги


или


отправление отказа почтой





Оформление документа 


получателю услуги





Подписание документа


у главы администрации





Выдача документа получателю услуги или отправление выписки почтой








