Российская Федерация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК ДОБРЯТИНО (СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

02.07.2012                                                                                                                      № 48

Об              утверждении           административного

Регламента       исполнения           администрацией 

муниципального образования посёлок  Добрятино

(сельское поселение)   Гусь-Хрустального   района

Владимирской   области муниципальной функции

по переводу жилого помещения в нежилое помеще-

ние и нежилого помещения    в жилое    помещение

(в редакции Постановления от 31.05.2013 № 52 «О внесении изменений в отдельные нормативные правовые акты МО п.Добрятино (сельское поселение) в связи с Протестами Гусь-Хрустальной межрайонной прокуратуры от 28.02.2013 №4-1-2013»)


Во исполнение постановления главы муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области от 31.05.2011 № 40 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом МО п.Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения администрацией муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района муниципальной функции по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы по финансовым вопросам муниципального образования поселок Добрятино(сельское поселение)  В.И. Живетину.

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

Глава муниципального образования

поселок Добрятино (сельское поселение)                                       В.А. Фиохин

Приложение

к постановлению

главы МО п.Добрятино 

(сельское поселение)

от «02» июля 2012 г. №48

 Административный регламент 

исполнения администрацией муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области   муниципальной функции по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

 1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения администрацией муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение)  муниципальной функции по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в пределах полномочий, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере. 

1.2. Исполнение муниципальной функции по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в пределах полномочий, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации (далее – муниципальная функция), осуществляется отделом  по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, работе с населением, имущественным, земельным и социальным вопросам администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение) (далее - Отдел) по соглашению с отделом архитектуры и градостроительства администрации Гусь-Хрустального района (муниципального района).

1.3. Жилое помещение – изолированное помещение, которое является недвижимым имуществом и пригодного для постоянного проживания граждан (отвечает установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства). К жилым помещениям относится три вида объектов: жилой дом, часть жилого дома; квартира, часть квартиры; комната. 

Нежилое помещение – объект недвижимости, помещение, предназначенное для использования не в качестве жилья, а как складское, производственное, торговое, коммунально-бытовое помещение. 

1.4. Результатом исполнения муниципальной функции является подписанный акт приёмочной комиссии, подтверждающий окончание перевода помещения и является основанием использования переведённого помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

1.5. Заявителем является собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо, осуществляющее перевод жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение.

2. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

1) физические лица;

2) юридические лица.

3.Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги.

3.1. Место нахождения Администрации МО п.Добрятино (сельское поселение), предоставляющей муниципальную услугу:  ул.60 лет Октября,д.10, п.Добрятино, Гусь-Хрустальный район, Владимирская область, 601580

График работы Администрации: понедельник-пятница с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.

В предпраздничные дни рабочее время сокращается на 1 час.

Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные.

Личный прием граждан осуществляется в приемные дни: понедельник, среда, пятница с 9 ч.00 мин. до 12ч. 00 мин.

3.2. Информацию о месте нахождения и графике работы Администрации МО п.Добрятино (сельское поселение) можно получить по справочным телефонам, Справочный телефон: 8 (49241) 54-6-30

Адрес электронной почты: admdobr@mail.ru
4.Порядок получения информации заявителями по вопросам

предоставления муниципальной функции

4.1. Информация, имеющая отношение к предоставлению муниципальной функции, предоставляется:

- непосредственно в Администрации МО п.Добрятино (сельское поселение);

-посредством размещения информации на информационном стенде, находящемся в помещении администрации, опубликования на официальном сайте муниципального образования  в сети Интернет  (http//www.amopod.ru).

Информацию об оказании муниципальной функции заинтересованные лица могут получить:

- в устной форме;

- в письменном виде;

- посредством телефонной связи;

- посредством Интернет связи через региональный или федеральный порталы, по электронной почте.

4.2. На информационных стендах и на официальном сайте муниципального образования, размещаются следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной функции, в том числе информация о месте приема заявителей и установленных для приема заявителей днях и часах;

- перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми осуществляется предоставление муниципальной функции;

- текст настоящего административного регламента с приложениями.

4.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной функции, сведения о ходе (этапе) предоставления предоставляется уполномоченными сотрудниками Администрации и может быть получена заявителем по телефону: 8(49241)54-6-30.

Сотрудники администрации осуществляют информирование обратившихся по телефону лиц не более 10 минут.

Время получения информации по вопросам предоставления муниципальной функции при личном обращении не должно превышать 30 минут.

Письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной функции, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации поступления обращения.

4.4. Уполномоченные сотрудники обеспечивают информирование о следующем:

а) месте, порядке и сроках осуществления перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

б) перечне документов, которые заявитель должен представить в администрацию муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение), необходимых для получения разрешения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

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

 г) адресе администрации муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение)  и номерах телефонов, времени приёма для проведения консультаций и получения справок;

д) другим вопросам относительно организации и выполнения функции.

5.Стандарт предоставления муниципальной функции. Наименование муниципальной функции.

   5.1. Наименование муниципальной функции – перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

   5.2. Предоставление муниципальной функции осуществляется Администрацией муниципального образования посёлок Добрятино (сельское поселение). 

   5.3. Результатом предоставления муниципальной функции является выдача заявителю утвержденного акта приемочной комиссии, подтверждающего окончание перевода помещения и являющегося основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения, либо выдача или направление заявителю уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

   5.4. Срок предоставления муниципальной функции составляет не более 45 дней со дня регистрации заявления. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной функции осуществляется в срок не более 30 минут.

   5.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной функции.

1) Конституция Российской Федерации ("Российская газета", N 7, 21.01.2009);

2) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Российская газета", N 1, 12.01.2005);

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202, 08.10.2003);

4) Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Российская газета", N 95, 05.05.2006);

5) постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение" ("Российская газета", N 180, 17.08.2005);

6) Устав муниципального образования п.Добрятино (сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области. 

       5.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

 5.6.1.Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) представляет в администрацию  муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение): 

1) заявление о переводе помещения;

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).

5.6.2. Для предоставления муниципальной функции заявитель вправе предоставить по собственной инициативе документы (надлежащим образом оформленные копии документов) находящиеся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных учреждений, предоставляющих соответственно государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления,  подведомственным им организаций (выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, сведения органов записи актов гражданского состояния иные документы).

5.6.3. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении муниципальных  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных органам местного самоуправления и государственным органам  организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

    5.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной функции.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной функции являются:

- указанные в ст.11 Федерального Закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- отсутствие полномочий представителя заявителя.

    5.8.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной функции.

     Муниципальная функция предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы на бесплатной основе.

     5.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной функции и при получении результата предоставления муниципальной функции.

    Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения о предоставлении муниципальной функции и при получении результата предоставления муниципальной функции не должен превышать 30 (тридцати) минут.

    5.10.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной функции, в том числе в электронной форме

     Все обращения граждан независимо от их формы подлежат обязательной регистрации в течение 2 (двух) дней с момента их поступления в Администрацию муниципального образования.

    5.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная функция, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой функции.

5.11.1.Требования  к размещению и оформлению помещения для предоставления муниципальной функции:

- помещения Администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

5.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

- информация о наименовании учреждения, графике (режиме) работы Администрации размещается над центральным входом здания Администрации;

- в фойе размещаются информационные стенды, содержащие текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

5.11.3. Требования к информационным стендам:

- информационные стенды должны содержать наименование муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, место нахождения, график (режим) работы, номера телефонов, адреса официальных сайтов и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, образец заполнения заявлений, перечень получателей услуги, справочную информацию.

5.11.4. Требования к оборудованию мест ожидания:

-места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2 мест  на   специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей.

5.11.5.Требования к местам оформления документов:

- места для оформления документов должны быть оборудованы столами, стульями, информационным стендом, бланками документов, писчими принадлежностями для оформления документов и производству вспомогательных записей (памяток, пояснений).

5.11.6. Требования к местам приема заявителей:

- помещение приема заявителей должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями и бумагой формата A4 для составления письменных обращений, информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  функции.

5.12.Показатели доступности и качества муниципальной функции

5.12.1. При предоставлении муниципальной функции количество взаимодействий заявителя, в случае соблюдении условий установленных настоящим Регламентом,  с должностными лицами составляет два, общая продолжительность которых не превышает 60 минут. 

Соблюдение сроков установленных для рассмотрения обращений граждан, отсутствие обращений в связи с неправомерным отказом в предоставлении муниципальной функции.

5.12.2. Гражданин имеет право:

- обращаться в Администрацию с устным запросом о предоставлении муниципальной функции и направлять письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной функции;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной функции, в том числе в электронной форме посредством сети Интернет;

- получать муниципальную функцию своевременно, в полном объеме и в форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц Администрации;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

6.1. Муниципальная функция включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

- выдача заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение утверждённой формы (приложение № 1 к Регламенту);

-  рассмотрение документов;

- выдача акта приёмочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения после перевода (приложение № 2 к Регламенту).

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

6.2. Административная процедура "Прием и регистрация заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;


  Основанием для начала административного действия является поступление заявления на имя главы сельского поселения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложенными документами в соответствии с пунктом 5.6 настоящего Регламента для регистрации.

Заявление предоставляется по выбору заявителя в Администрацию посредством:

- личного обращения заявителя;

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении;

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы;

- по электронной почте.

     Глава сельского поселения своей резолюцией направляет пакет документов заведующему Отделом в день его поступления.

    Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления пакета документов от главы сельского поселения с резолюцией:

1) проверяет наличие документов, указанных в заявлении. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

2) регистрирует заявление в журнале регистрации. Максимальный срок выполнения действия – 30 минут.

3) передает заведующему Отделом для визирования заявление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложенными к нему документами для визирования. Максимальный срок выполнения действия – 1 день с момента регистрации заявления.

  Результатом административной процедуры является передача заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заведующему Отделом. 

6.3. Административная процедура "Выдача заявителю уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ".


  Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел подписанного заведующим Отделом уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 


  Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

1) не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания уведомления информирует заявителя о принятом решении или направляет по адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие одного из решений. 

2) выдает заявителю один экземпляр постановления главы  муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение)  о  переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и один экземпляр уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3) помещает в дело заявление о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, приложенные копии документов согласно пункту 5.6, один экземпляр постановления о  переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и второй экземпляр уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. Хранение указанных документов осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной главой  муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение).

Основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является:

1) непредставление определенных пунктом 5.6 настоящего Регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;

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

        Исполнение муниципальной функции осуществляется в течение 45 дней со дня предоставления указанных в пункте 5.6 настоящего Регламента документов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Срок выполнения всех вышеуказанных процедур не должен превышать 45 дней со дня поступления в Отдел документов заявителя с визой главы  муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение).

6.4.  Административная процедура "Рассмотрение документов".


 Основанием для начала административного действия является поступление заявления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заведующему Отделом;


  Заведующий Отделом проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 5.6. настоящего Регламента, и их соответствия требованиям законодательства; проводит проверку соответствия проектной документации. Максимальный срок выполнения действия – 20 дней. 


  По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем, заведующий Отделом в течение дня, следующего за днём проведения проверки документов, направляет специалистам Отдела заявление с приложенными к нему документами для подготовки проекта постановления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.


  Проект постановления о  переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение согласовывается в порядке, установленном инструкцией по работе с документами, утверждённой в администрации муниципального образования.


  После принятия  постановления главы сельского поселения о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение специалист Отдела заполняет форму уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) в двух экземплярах. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.


 Результатом административной процедуры является передача проекта уведомления о переводе (отказе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение заведующему Отделом для подписания.

6.3. Административная процедура «Выдача акта приёмочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения после перевода».

  Основанием для начала административного действия является предоставление в Отдел заявителем технического паспорта переустроенного и (или) перепланированного переводимого помещения.

   Комиссия, созданная главой муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение), производит осмотр переводимого помещения. Завершение переустройства и (или) перепланировки подтверждается актом приёмочной комиссии. 

   Результатом административной процедуры является выдача заявителю утверждённого акта приёмочной комиссии, подтверждающего окончание перевода помещения и являющегося основанием использования переведённого помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Раздел 7. Формы контроля за исполнением административного регламента.

      7.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения  муниципальной функции осуществляется заместителем главы по финансовым вопросам муниципального образования поселок Добрятино (сельское поселение). В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения муниципальной функции.

7.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

7.3. Должностные лица и специалисты Отдела, участвующие в осуществлении муниципальной функции, несут ответственность за действия (бездействия) в соответствии с должностными инструкциями.

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

   8.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной функции. 

8.2. Право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной функции, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при предоставлении муниципальной функции (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

8.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

-  не предоставление информации заявителям;

- нарушение установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур (административных действий) при предоставлении муниципальной функции;

- незаконные (необоснованные) действия (бездействия) должностных лиц.

8.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя в устной или письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию МО п.Добрятино (сельское поселение). Жалобы на решения принятые Администрацией подаются в вышестоящий орган, либо рассматриваются непосредственно главой муниципального образования. Жалобы заявителей, содержащие обжалование  действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования (www.amopod.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 Письменные обращения могут быть направлены по почте или переданы в Администрацию.

8.5. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) либо наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

8.6. Порядок рассмотрения отдельных обращений.

а) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

б) орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

в) в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

г) обращение (жалоба), в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение (жалобу), с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

д) в случае, если в письменном обращении (жалобе) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе)  не приводятся новые доводы или обстоятельства глава МО п.Добрятино (сельское поселение), должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение (жалоба) и ранее направляемые обращения (жалобы) направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение (жалобу).

е) в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

ж) в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении (жалобе) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение (жалобу) в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

8.7. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы.

8.8. При обращении в письменной форме, срок рассмотрения жалобы (обращения) не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации жалобы (обращения), а в случаях обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную функцию, 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.

В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

         8.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

 а) признание жалобы обоснованной и направление лицам, участвующим в исполнении муниципальной услуги, требования об устранении выявленных нарушений и о привлечение к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие);

б) признание жалобы необоснованной с направлением заявителю письменного мотивированного отказа в удовлетворении жалобы;

 в) отказ в рассмотрении жалобы по основаниям, предусмотренным пунктом 8.6. Регламента (направление (возврат) жалобы направившему ее заявителю с разъяснением причин отказа в рассмотрении и надлежащего порядка обжалования).

8.10. Ответственными должностными лицами за прием жалоб граждан являются заместитель главы МО п.Добрятино (сельское поселение), а также должностные лица Администрации, ответственные за прием и обработку входящей корреспонденции, в том числе обращений и жалоб.

         8.11. Действие (бездействие) должностных лиц Администрации МО п.Добрятино (сельское поселение), нарушающие право заявителя на получение муниципальной функции совершение нотариальных действий  могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

                                                                                               Приложение № 1

                                                                                        к административному регламенту

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                                                  Кому ____________________________

                                                                                                                      (фамилия, имя, отчество -

                                                                                                           _______________________________________

                                                                                                                                для граждан;

                                                                                                           _______________________________________

                                                                                                                 полное наименование организации -

                                                                                                           _______________________________________

                                                                                                                          для юридических лиц)

                                                                  Куда ____________________________

                                                                                                                     (почтовый индекс и адрес

                                                                                                           _______________________________________

                                                                                                                 заявителя согласно заявлению

                                                                                                           _______________________________________

                                                                                                                               о переводе)

                                                                                                           _______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)

помещения в нежилое (жилое) помещение

_____________________________________________________________________________________________

                                        (полное наименование органа местного самоуправления,

_____________________________________________________________________________________________,

                                                     осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2   статьи    23

Жилищного кодекса Российской Федерации  документы    о    переводе

помещения общей площадью __ кв. м, находящегося по адресу:

__________________________________________________________________

                                        (наименование городского или сельского поселения)

_____________________________________________________________________________________________

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

                                               корпус (владение, строение)

дом _____________, ----------------------------------------------------,  кв. _________,

                                                                          (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

------------------------------------------------------   в   целях   использования

       (ненужное зачеркнуть)

помещения в качестве _______________________________________________

                                                       (вид использования помещения в соответствии

                                                                       с заявлением о переводе)

_____________________________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (_________________________________________________________):

                                          (наименование акта, дата его принятия и номер)

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

                                         жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)

    а) перевести из ------------------------------------------------------------------------ без

                                                                                        (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

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

условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

_____________________________________________________________________________________________

                                                  (перечень работ по переустройству

_____________________________________________________________________________________________

                                                          (перепланировке) помещения

_____________________________________________________________________________________________

                                  или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,

                                                               реставрации помещения)

_____________________________________________________________________________________________.

    2. Отказать в переводе указанного    помещения    из    жилого

(нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

__________________________________________________________________

                                       (основание(я), установленное частью 1 статьи 24

                                            Жилищного кодекса Российской Федерации)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________  ________________  ________________________________

    (должность лица,                                                             (подпись)                         (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

"  " ____________ 20___г.

М.П.

                                                                                        Приложение № 2

                                                                                        к административному регламенту                                                                                    

  "УТВЕРЖДАЮ"

Председатель комиссии

_____________  ________________

   Подпись          Ф.И.О.

"____" ___________ 20____ г.

АКТ

приемочной комиссии,

подтверждающий завершение переустройства и (или)

перепланировки жилого (нежилого) помещения

"___" _________200__ г.

__________________________________________________________________

                                                   (наименование объекта)

Приемочная комиссия в составе:

Председатель комиссии (собственник или уполномоченное им лицо) ______

__________________________________________________________________

Члены комиссии, представители: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

При участии представителей заинтересованных органов и организаций _____

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                                                       (фамилия, имя, отчество, должность)

    1. Собственником помещения _______________________________________

предъявлено  к  приемке помещение, переустроенное и (или)  переоборудованное

_____________________________________________________________________________________________

                                                              (наименование объекта)

по адресу: ________________________________________________________________________________

 2.  Переоборудование  и  (или)  переустройство помещения осуществлено в

соответствии  с  решением комиссии (уведомление от ________ N _____) и на

основании ________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________.

    3.   Проект   на   переоборудование   и  (или)  переустройство  объекта

разработан:

_____________________________________________________________________________________________

и утвержден (согласован) ______________________________________________________________

__________________________________________________________________

    4. Переоборудование и (или) переустройство выполнено:

_____________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    5. Предъявлена следующая документация: ___________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    6. На объекте выполнены следующие работы: ________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    7. Работы по монтажу инженерных коммуникаций приняты: ____________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    8. Предложения приемочной комиссии: _____________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    9. Приемочной  комиссии  предъявлена  документация  в  полном  объеме и

является приложением к настоящему акту.

    Решение приемочной комиссии:

    Предъявленное   к  приемке  переустроенное  и  (или)  перепланированное

помещение______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Члены приемочной комиссии: ____________________________________________

________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

  Приложение № 3

                 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

муниципальной функции по переводу (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение



нет

да


Начало исполнения муниципальной функции: застройщик лично обращается с заявлением и комплектом необходимых документов





Прием и регистрация документов





Назначение ответственного исполнителя





Рассмотрение документов, предъявленных заявителем, на их соответствие действующему законодательству и оформление документов по результатам рассмотрения документов





Подготовка постановления об отказе в переводе жилого (нежилого) в нежилое (жилое) помещение





Подготовка постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Подготовка и выдача уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение





Подготовка и выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) в нежилое (жилое)





Выдача заявителю акта приемочной комиссии по окончании перепланировки и переустройства жилого помещения





Оформление документов на хранение в порядке делопроизводства





Исполнение муниципальной функции завершено








