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                                             ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ЗАПОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 от ________________                                                                 №______________

станица Запорожская

 О внесении изменений в постановление администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района № 66 от 20.04.2011 года «Об утверждении административного регламента предоставление муниципальной услуги     «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение 
В  целях приведения постановления администрации  Запорожского  сельского поселения Темрюкского района № 66 от 20.04.2011 года «Об утверждении административного регламента предоставление муниципальной услуги     «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, в соответствии  с  Федеральным законом  от 27 июля 2010 года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

          1. Внести изменения в  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение).
2. Обнародовать настоящее постановление.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Запорожского сельского поселения Темрюкского района А.Б.Костина.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Запорожского сельского поселения 

Темрюкского района                                                                       А.Г.Толстокорый
                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                   УТВЕРЖДЕН

                                                                       постановлением администрации

                                                                        Запорожского сельского поселения
                                                                     Темрюкского района
                                                                       от ____________ № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения 

об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 
Раздел I. Общие положения

        1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение», (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.Административный регламент утверждается постановлением администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

1.3. Органом, уполномоченным предоставлять муниципальную услугу в Запорожском сельском поселении Темрюкского района, является администрация Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

1.4. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица.

1.4.1.От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать: 

1)законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

2) опекуны недееспособных граждан; 

3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.4.2. От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности 
1.5. Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса РФ и законодательства о градостроительной деятельности.

1.6. Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается в следующих случаях, когда:

- доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, и при этом отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

- переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания;

- помещение не должно быть частью коммунальной квартиры;

- право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц (физических и юридических).

1.7. Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, когда:

-переводимая квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
-переводимая квартира расположена выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.
1.8. перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается:

- если такое помещение не отвечает установленным требованиям;
- если отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям;

- если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги - «Перевод или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
          2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Запорожского сельского поселения Темрюкского района, расположенная по адресу: 353551, ст. Запорожского, улица Ленина, дом 22, телефон: 8(86148)77-3-46
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- уведомление о переводе или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; 
- постановление администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района «О переводе или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
         2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:  максимально допустимое время предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных 
дней с момента поступления заявления. Максимально допустимое время ожидания при получении документов составляет 3 дня.
        2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

          1)Конституцией Российской Федерации;

2)Уставом Запорожского сельского поселения Темрюкского района;

3)Жилищным Кодексом Российской Федерации;

4)постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;   

5)Законом Краснодарского края от 15 июля 2005 года № 896-КЗ «О порядке переустройства и (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных жилых домах на территории Краснодарского края».

         2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления, при личном обращении заявителя в администрацию Запорожского сельского поселения Темрюкского района в двух экземплярах, при обращении по почте – в одном экземпляре. (приложение № 2 к Административному регламенту)
Заявление заполняется без сокращений, приписок, подчисток, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в нем исправлений от руки (разборчивым почерком, синими либо черными чернилами) или машинописным способом (размером шрифта не менее № 12) и должно содержать следующие обязательные реквизиты:

1) для юридических лиц:

полное наименование юридического лица - потребителя муниципальной услуги;

фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

почтовый адрес, контактный телефон;

наименование, местонахождение объекта;

цель получения информации;

способ получения информации (по почте в указанный адрес или прибытие лично);

2) для физических лиц:

фамилия, имя, отчество потребителя муниципальной услуги;

почтовый адрес, контактный телефон;

наименование, местонахождение объекта;

цель получения информации

способ получения информации (по почте в указанный адрес или прибытие лично). 
        2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление на имя главы Запорожского сельского поселения о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (квартиру); 

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) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения подготовленный и оформленный в установленном порядке;

         Копии документов (за исключением засвидетельствованных в нотариальном порядке копий), указанных в настоящем пункте, представляются вместе с оригиналами, которые после сверки возвращаются заявителю. Кроме документов, указанных в настоящем пункте, заявителем  могут прилагаться иные документы (договоры, справки, решения суда, согласования  и т.д.)
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются: 
1)несоблюдение требований к оформлению заявления;
2)отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3)отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

4)обращение заявителя с заявлением об оказании муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется администрацией Запорожского сельского поселения Темрюкского района;

5)представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

6)истек срок действия документа.
        О наличии оснований для отказа в приёме документов заявителя устно информирует работник администрации.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

          1)непредставление (предоставление не в полном объеме) заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 Раздела 2  настоящего Административного регламента;
 2)обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

3)отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;

4)представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

5)неустранение заявителем причин, препятствующих подготовке документов;

6)изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.
  2.12. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-время приема и выдачи документов;

-порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.13. При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.14.Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется в  помещениях администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района.
Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями (креслами) и столами, обеспечиваются бумагой, ручками, бланками документов.

Помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, на которых располагается следующая информация:
1) место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района (приложение № 1 к Административному регламенту);

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

3) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение  № 3 к Административному регламенту);

4) перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги;

5) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6)порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги (Раздел 5 настоящего Административного регламента).
2.15. Прием документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется еженедельно в приемные дни по адресу: ст. Запорожская ул. Ленина, 22, каб. №1, тел. 77-3-15: 
вторник с 8-00 до 17-00 (перерыв с 12-00 – 14-00) часов;  

пятница с 8-00 до 16-00 (перерыв с 12-00 – 13-00) часов.

         Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение дня, в котором подано заявление.
2.16. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7 настоящего регламента, следующими способами: 

1) по почте; 

2) посредством личного обращения. 

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пункте 2.7 настоящего регламента, инженеру по   архитектуре и градостроительству администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района (далее – специалист).

Раздел 3. Административные процедуры
 

3.1. Прием заявления
 

 Процедура по предоставлению услуги включает в себя следующие административные действия: 

3.1.1. Первичный прием документов для получения муниципальной услуги от заявителя.

Специалист осуществляет проверку заявления и прилагаемых к нему документов: 

1) правильность оформления заявления (приложение № 1); 

2) комплектность представленных документов в соответствии с п. 2.7 настоящего регламента; 

3) отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, зачеркнутых слов; 

   4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. 

После проверки документов на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу специалист ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям. 

3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов
 

3.2.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является поступление в Общий отдел заявления. 

3.2.2. В день поступления заявления начальник Общего отдела передает его на визирование главе Запорожского сельского поселения Темрюкского района. Глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района отписывает заявление на исполнение специалисту. 

3.2.3. Подготовленные документы вместе с представленным заявителем заявлением рассматриваются на межведомственной комиссии при заместители главы Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

3.2.4. По итогам рассмотрения на межведомственной комиссии заявления специалист готовит в трех экземплярах:

1) уведомление о переводе или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение; 
2) постановление администрации Запорожского сельского поселения  Темрюкского района «О переводе или принятие решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
Подготовленные документы вместе с представленным заявителем заявлением передает главе Запорожского сельского поселения Темрюкского района.

3.2.5.  Глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района, в день не позднее следующего со дня получения подготовленных специалистом  документов, рассматривает их на предмет соответствия формам установленным настоящим Административным регламентом.

В случае выявления несоответствия подготовленных документов требованиям настоящего Административного регламента, глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района возвращает документы на доработку специалисту.

3.2.6. Глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района в день получения доработанных специалистом документов рассматривает их на предмет устранения несоответствий в оформлении, и в случае отсутствия замечаний подписывает документ.

3.3. Выдача информации
 

3.3.1. Юридическим фактом для начала исполнения административной процедуры является поступление подписанных документов к специалисту.

3.3.2. В случае если запрашиваемая информация предоставляется по почте в адрес, указанный заявителем, специалист:

1) направляет два экземпляра подписанных документов в адрес, указанный в сопроводительном письме;

2) третий экземпляр подписанных документов с отметкой об их направлении почтой подшивает в соответствующее «дело».

3.3.3. В случае если запрашиваемая информация предоставляется по прибытию заявителя лично, специалист по телефону, указанному в заявлении, ин
формирует потребителя муниципальной услуги о подготовке документов и возможности их получения. 

3.3.4. При прибытии заявителя лично для получения документов, специалист выдает ему два экземпляра документов, третий экземпляр подписанных документов подшивает в соответствующее «дело».
  

Раздел 4. Порядок и формы контроля по предоставлению 

муниципальной услуги

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,  осуществляется председателем межведомственной комиссии.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Запорожского сельского поселения Темрюкского района. По фактам нарушения законодательства при осуществлении работ по предоставлению муниципальной услуги глава назначает проверку. 

        4.3. По результатам проведённой проверки, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
 

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений, принятых при предоставлении муниципальной услуги
 

5.1 Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию Запорожского сельского поселения Темрюкского района, где в обязательном порядке указывает:

фамилию, имя, отчество (наименование юридического лица);

почтовый адрес;

наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуются;

суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

подпись и дату.

5.3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации в администрации Запорожского сельского поселения Темрюкского района такого обращения.

5.4. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.7. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю два и более раз (многократно) давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава Запорожского сельского поселения Темрюкского района принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

5.9. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.10. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц и решений при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации.

 
 Глава Запорожского сельского поселения

 Темрюкского района                                                                      А.Г.Толстокорый
