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                                                                     АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЧИЛЕКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КОТЕЛЬНИКОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

                                                             ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

404385,  Волгоградская обл.,  Котельниковский р-н.,  пос. Равнинный,  ул. Центральная,19.   (  (84476)   7-63-60;

ИНН – 3413008832,   КПП – 341301001,   БИК – 041806001,   ОГРН – 1053458080466,   Е-mail: chilekovo@mail.ru
   От 04.07.2018г                                       Постановление
№ 45


Об утверждении административного  регламента  

предоставления администрацией

Чилековского сельского поселения

Котельниковского муниципального

района Волгоградской области 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 27.07.2010 года № 210-ФЗ « Об организации представления государственных и муниципальных услуг»,Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Главы Чилековского сельского поселения № 21 от 14.03.2018 года « О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Чилековского сельского поселения, администрация Чилековского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления администрацией Чилековского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области муниципальной услуги « Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение » согласно приложению.

2.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального обнародования 

Глава Чилековского сельского поселения:                        А.А.Авдеев.                                           

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления администрацией Чилековского сельского поселения

 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. 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 по тексту – муниципальная услуга) представляет собой нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее по тексту – административный регламент).

1.2. Административный регламент разработан в целях в целях соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

- правомерность предоставления муниципальной услуги;

- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципального услуги;

- открытость деятельности органов местного самоуправления;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения услуги в электронной форме;

- правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

1.3. Административный регламент предусматривает реализацию прав заявителей при получении муниципальной услуги, а именно:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном формате; 

- получать услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

- право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее по тексту - заявитель) являются физические, юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной, а также в форме электронного документа, являющиеся собственниками соответствующего жилого (нежилого) помещения.

1.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

1.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются: лично или по телефонам к специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, а так же в письменном виде почтой или электронной почтой.

Место расположения Администрации: 404385, Волгоградская область, Котельниковский район, п. Равнинный, улица Центральная, 19

Телефон для справок: 8 (84476) 7-63-60

Факс: 8 (84476) 7-63-60.

Электронный адрес: Администрации, органа предоставляющего муниципальную услугу: chilekowo2015@yandex.ru 
График работы:

понедельник - пятница– с 8.00 до 17.00 часов,

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов

суббота, воскресенье – выходные.

- посредством размещения на официальном сайте Администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской области. Официальный сайт Администрации Котельниковского муниципального района Волгоградской области: http:kotelnikovo-region.ru

1.7. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации Чилековкого сельского поселения, на которого возложены соответствующие полномочия (далее по тексту – специалист администрации)

Консультация заявителей, прием от них заявлений (запросов), документов:

понедельник – пятница с 08.00 до 12.00.

1.8. Муниципальная услуга предоставляется путем направления заявителем запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию в устной, письменной, а также в форме электронного документа.

Выбор способа подачи запроса (заявления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется заявителем самостоятельно.

1.9. Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Прием заявителей осуществляется специалистом администрации в порядке очередности. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заявителя время, для устного консультирования.

Специалист администрации, осуществляющий прием и информирование, должен корректно, внимательно и вежливой форме относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

1.10. С момента приема документов, заявления (запроса) заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления ему муниципальной услуги при личном обращении к специалисту администрации, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов (запрос, заявление). 

II. 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
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Чилековского сельского поселения Котельниковского муниципального района Волгоградской области (далее по тексту – Администрация).

Ответственным за исполнением муниципальной услуги является специалист администрации Чилековского сельского поселения, с возложенными на него обязанностями по предоставлению данной муниципальной услуги.

С заявителя не вправе требовать 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 таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня представления заявления и всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов до принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.06. 2006г. N59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"("Российская газета", N95, 05.05.2006; ст.2060 Собрания законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 N19);

- Федеральным законом от 21.07.1997г. N122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (Собрание законодательства Российской Федерации от 1998г., N29, ст.3400; от 2001г., N46, ст.4308; от 2002г., N7, ст.629; от 2002г., N52 (ч.I), ст.5135; от 2004г., N6, ст.406; от 2004г., N27, ст.2711; от 2004г., N45, ст.4377; от 2005г., N 1 (ч.I), ст.40; 2005, N1 (ч.I));

- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);

- Федеральным законом от 29.12.2004г №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.8.2005 №502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое(жилое) помещение»

- Постановление Госстроя Российской Федерации от 27 сентября 2003 года  № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (опубликован в «Российской газете» от 23 октября 2003 года № 214 (дополнительный выпуск));

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуг, подлежащих представлению заявителем.

Для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение собственник помещения или уполномоченное им лицо предоставляет в Администрацию, по месту нахождения переводимого помещения, представляет следующие документы: 

- заявление о переводе помещения (приложение №1);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или нотариально заверенные копии).

- 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).

Требовать от заявителя документы и информацию, не предусмотренные пунктом 2.6. настоящего раздела, не допускается.

Заявитель вправе предоставить иные документы и дополнительную информацию.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вправе отказать в приеме заявления в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставления документов определенных пунктом 2.6 административного регламента;

2) представления документов в ненадлежащий орган;

3) несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение предусмотренные статьей 22 Жилищного кодекса РФ;

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

Условия перевода жилого (нежилого)  помещения в нежилое (жилое) помещение

Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение допускается с учетом требований, предусмотренных Жилищным кодексом РФ и законодательством о градостроительной деятельности:

- 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;

- 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;

- 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.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания  в очереди не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя в течение 20 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей

Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам администрации, предоставляющим муниципальную услугу. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей Ф.И.О. специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Здание оборудуется противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой охраны. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано личными настольными табличками, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

К показателям доступности и качества предоставления Администрацией муниципальной услуги относятся:

- оперативность предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность предоставления муниципальной услуги;

- полнота предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) специалистов администрации;

доступность информации о предоставлении муниципальной услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении услуги.

Предоставление услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»  включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и комплекта документов на перевод;

-  принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

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

3.1.1. Прием и регистрация заявления и комплекта документов на перевод помещения. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в орган, осуществляющий перевод помещения с заявлением (приложение № 1) с приложением комплекта документов лично, либо путем направления необходимых документов по почте.

Результатом исполнения административной процедуры является:

- выдача заявителю расписки о приеме заявления и документов (приложение N 2);

- отказ заявителю в приеме документов.

При обращении заявителя в Администрацию, специалист ответственный за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

- проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- проверяет правильность заполнения заявления;

- проверяет паспортные данные заявителя либо представителя заявителя, действующего на основании доверенности;

- сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

- формирует расписку о принятии заявления и документов;

- выдает расписку заявителю;

Специалист Администрации, ответственный за прием заявителей, в течение 10 минут после выдачи расписки и описи заявителю регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений.

Специалист Администрации, ответственный за прием заявителей, отказывает заявителю в приеме документов в случаях, если документы не соответствуют требованиям, указанным в п.2.6

При обнаружении некорректности в представляемых данных специалист Администрации, ответственный за прием заявителей, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы по устранению ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет ошибки. Если ошибки невозможно устранить на месте, то специалист Администрации, отказывает заявителю в приеме документов.

Если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, специалист Администрации, ответственный за прием заявителей, указывает на необходимость в предоставлении копий.(предлагает услуги ксерокопирования)

В течение 30 минут после регистрации заявления в журнале   специалист Администрации, ответственный за прием заявителей, передает полученные от заявителя документы Специалисту Администрации, ответственному за предоставление административной услуги.

3.1.2. Принятие  решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение


Основанием для начала процедуры служит получение специалистом Администрации заявления о перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.


При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, принимается решение о переводе помещения.


При наличии оснований, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, принимается решение об отказе в переводе помещения.


Основанием для подготовки постановления Администрации о переводе (об отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения на нежилое (жилое) помещение является решение  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.


Специалист в течении 3 рабочих дней со дня принятия решения:

- готовит проект постановления о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение ( в случае отказа в переводе  - с указанием причин, послуживших основанием для отказа в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса РФ);

- передает проект постановления  и прилагаемый к нему комплект документов на подписание Главе поселения;

- 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 уведомление должно содержать требование об их проведении,  перечень иных работ, если их проведение необходимо.

Результат административной процедуры – постановление Администрации  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

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


Основанием для подготовки уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение является постановление Администрации.

 Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо выдается заявителю лично по месту обращения. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю лично по месту обращения или направление по адресу, указанному в заявлении, уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение 3)

Срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня

3.2. Последовательность выполняемых административных процедур представлена блок схемой (приложение № 4)

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Специалист администрации, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту и качество ее предоставления, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалиста администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнением специалистом администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги (далее по тексту - текущий контроль), осуществляется Главой поселения, а также Главой Котельниковского муниципального района.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Текущий контроль осуществляется путем проведения, Главой поселения, проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой поселения.

4.3. Осуществление текущего контроля осуществляется в соответствии со следующими требованиями:

- проведение текущего контроля в форме плановых и внеплановых проверок;

- проведение плановых проверок не реже одного раза в три года;

- проведение внеплановых проверок по письменным обращениям заявителя.

Для проверки соблюдения и исполнения специалистом администрации положений Административного регламента, решением Администрации формируется комиссия.

В ходе текущего контроля проводятся комплексные и тематические проверки. При проведении комплексной проверки осуществляется контроль над предоставлением муниципальной услуги в целом, при проведении тематической проверки осуществляется контроль над осуществлением определенной административной процедуры.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) специалиста администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение специалистом администрации муниципальной услуги;

- сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе специалиста администрации;

- жалоб по фактам нарушения  специалистом администрации, прав, свобод или законных интересов граждан.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя руководителем Администрации.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1

Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе

 жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

Главе Чилековского сельского поселения

_______________________________________

(Ф.И.О. руководителя)

_______________________________________

(Ф.И.О. заявителя,

_______________________________________

паспортные данные)

_______________________________________

(по доверенности в интересах)

_______________________________________

(адрес регистрации собственника)

Заявление 

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

Прошу  Вас  рассмотреть  представленные документы  на  предмет перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, расположенного по адресу: ___________________________________________________   

К заявлению прилагаю следующие документы:

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение  (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)

    __________________________________________________________________

2. План переводимого помещения с его техническим описанием

    __________________________________________________________________

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение_________________________________________________________

4. Проект переустройства  и (или) перепланировки переводимого помещения по адресу:

____________________________________________________________________

5. Доверенность (оригинал и копия) № ______ от ___________________

С  условиями   и  порядком  перевода,   а  также   с  требованиями   по

использованию  жилого  помещения  после   перевода ознакомлен  (ЖК  РФ, законодательство о градостроительной деятельности).

 _________________________      ___________   "___" ___________ 20___ г.

                (Ф.И.О. заявителя                               (подпись)

       или уполномоченного лица)

Приложение №2

к административному регламенту 

«Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе

 жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

 РАСПИСКА

в получении документов, представленных для

принятия решения о переводе (отказе в переводе)

жилого (нежилого) помещения в нежилое

(жилое) помещение

Настоящим удостоверяется, что заявитель________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

представил,  а сотрудник  ____________________________________________________________

получил "_____" ________________ _________ документы в количестве_____________________

                  (число)          (месяц прописью)            (год)

____________________________________________________________________ экземпляров по

(прописью)

прилагаемому к заявлению перечню документов, необходимых  для принятия решения  о переводе  (отказе  в  переводе) жилого  (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение (согласно п. 2.6  настоящего административного регламента).

 _______________________________   _______________   _________________

 (Должность специалиста,                                        (подпись)               (расшифровка  подписи)

ответственного за прием документов)

Приложение №3

Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе

 жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

Постановлением Правительства 

Российской Федерации 

от 10.08.2005 № 502

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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования 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:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)
	


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)


.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с  

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

Приложение №4

Принятие документов, а также выдача 

решений о переводе или об отказе в переводе

 жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое помещение»

Блок – схема
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Прием и регистрация документов на перевод помещений





Проверка предоставленных документов на соответствие требованиям Жилищного кодекса Российской Федерации и действующему законодательству о градостроительной деятельности





не соответствует





соответствует





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





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





Выдача (направление) уведомления и постановления собственнику переводимого помещения, а также информирование о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 
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