            Дата размещения 30.04.2013г. 

Дата окончания общественной экспертизы 30.05.2013г.
Предложения и замечания по проекту могут подаваться по адресу: 346970, Ростовская  область, п.Матвеев Курган, ул.1 Пятилетка, 42  телефон/факс (886341) 31460.

адрес электронной почты (e-mail): sp212222@donpac.ru. 
 ПРОЕКТ 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

                                                  МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
                            «МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ         ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ  МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ


            ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        


2013
            №                                    п.Матвеев Курган 
 Об  утверждении  административного  
регламента предоставления   муниципальной  
услуги  «Перевод жилого помещения в 
нежилое помещение и нежилого помещения 
в жилое помещение»

В соответствии с постановлением Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения от 07 марта 2013года № 61 «О разработке и утверждении Администрацией Матвеево-Курганского сельского поселения, муниципальными учреждениями административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

                                        ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»  согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене  и разместить на официальном сайте Матвеево-Курганского сельского поселения в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения от 23.04.2012г. №91 «Об утверждении  Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения не пригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, переводу жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения на территории Матвеево-Курганского сельского поселения».

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Матвеево-Курганского
сельского  поселения


            
А.Е.Шищенко 
	Приложение
к Постановлению Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения 

от   _____  2013г.   № ___



Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение»

                                              1. Общие положения

 1.1. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения, а также взаимодействия с другими органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает порядок приемки в эксплуатацию помещения после проведения иных работ при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое.

 1.2. Регламент разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, постановлением  Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)».

1.3. Получатель муниципальной услуги – физическое или юридическое  лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме. 

 1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Матвеево-Курганского  сельского поселения по адресу Ростовская область, п.Матвеев Курган, ул.1 Пятилетка, 42. 

Понедельник: с 08.00-16.15
Вторник:         с 08.00-16-15
Среда:             с 08.00-16-15     

Четверг:          с 08.00-16-15
 Время начала и окончания работы, предоставления перерыва для отдыха и питания, устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. 

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги ведется  в часы приема.

Контактные телефоны: 8 86341 32791 (специалист). 

Электронный адрес: sp21222@donpac.ru  
1.5. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно специалистом 1 категории  по вопросам ЖКХ Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения, с использованием средств телефонной связи, размещения в сети Интернет, на сайте Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения, информационном стенде Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения.

1.7. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении  к настоящему Административному регламенту.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Матвеево-Курганского  сельского поселения. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) получение уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

2) отказ в переводе помещения.

        2.4. Сроки  предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать  45 дней со дня представления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.
        2.5. Предоставление муниципальной услуги регулируется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1); 

- Постановлением  Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)» (текст опубликован в «Российской газете» от 17.08.2005 № 180)

         - Уставом муниципального образования «Матвеево-Курганское  сельское поселение»  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Для оказания муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение заявитель предоставляет следующие документы:

 а) заявление  на имя Главы Матвеево-Курганского  сельского поселения о переводе жилого помещения в нежилое и наоборот, с указанием предполагаемого целевого использования помещения после перевода;

б) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

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

 г) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

 д) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект реконструкции переводимого помещения (в случае, если его переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

е) справку об отсутствии регистрации граждан по месту жительства или месту пребывания в переводимом помещении;
ж) в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях,  предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства  Российской Федерации, нормативными правовыми актами  субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
Все копии предоставляемых документов должны быть заверены надлежащим образом либо предоставляются с подлинниками, которые после сверки с копиями предоставляемых документов возвращаются заявителю.
Муниципальная услуга предоставляется в рамках межведомственного взаимодействия.
2.7. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения.

 Запрещается требовать от заявителя  предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Основанием для отказа в приеме документов и  предоставлении муниципальной услуги по оформлению перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение служит:

 непредставление полного пакета документов, необходимого для оказания муниципальной услуги;

несоблюдение условий перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;

 несоответствие проекта  реконструкции требованиям законодательства.

 2.9. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

 2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием названия кабинета.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

а) правомерность предоставления муниципальной услуги;

б) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

в) открытость деятельности Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

а) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

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

       3.1. Административные процедуры

       3.1.1.Для оказания муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо представляет заявление и пакет документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, специалисту второй категории по жилищному хозяйству  Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения.
       3.1.2. Прием заявителей и документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, осуществляется специалистом второй категории по жилищному хозяйству Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения.
       3.1.3. После проверки на наличие представленные документы рассматриваются на техническую возможность производства указанных видов работ на заседании межведомственной комиссии при Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения. После рассмотрения документов межведомственная комиссия производит осмотр помещений и определяет необходимость оформления проекта переустройства или перепланировки. 

3.1.4. По результатам рассмотрения документов и проведения осмотра помещения межведомственная комиссия принимает решение о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое и наоборот.

3.1.5. На основании решения межведомственной комиссии Администрации Матвеево-Курганского  сельского поселения специалист второй категории по жилищному хозяйству готовит постановление Администрации о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое и выдает заявителю Уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое)». Уведомление утверждается  Главой Матвеево-Курганского  сельского поселения.
4. Порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой сельского поселения проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистом Администрации поселения муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. 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:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

7)
отказ  органа   предоставляющего   муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой  поселения, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой сельского  поселения.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование,   а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации сельского поселения, должностного лица, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации сельского поселения, должностного лица органа, или муниципального служащего. Заявителем     могут     быть     представлены     документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.
Жалоба,   поступившая   в   Администрацию сельского  поселения,   подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации,   а   в   случае   обжалования   отказа Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации сельского поселения, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу,   либо   орган,   предоставляющий   муниципальную   услугу,   принимает   одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
В   случае   установления   в  ходе  или   по  результатам   рассмотрения   жалобы признаков  состава административного  правонарушения  или  преступления  должностное лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5. Порядок приемки в эксплуатацию помещения при переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое

 5.1. Приемка в эксплуатацию помещения производится межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда  с оформлением акта.

 5.2. Акт подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

            5.3. Комиссия проверяет готовность объекта к эксплуатации, выполнение работ в соответствии с согласованным и утвержденным проектом, обеспечение мероприятий пожарной безопасности, санитарно-гигиенических, экологических и строительных правил и норм.

 5.4. После подписания акта приемочной комиссии акт направляется на утверждение Главе Матвеево-Курганского сельского поселения.

                                    6. Заключительные положения


6.1. Административный регламент является обязательным для исполнения Администрацией Матвеево-Курганского  сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.


6.2. Текущий контроль за порядком предоставления услуги осуществляет Глава Матвеево-Курганского  сельского поселения.


Приложение

к     административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌────────────────────────────────┐       ┌───────────────────────────────┐

│   Прием документов на выдачу   │       │   Отказ в приеме заявления    │

│   решения о переводе жилого    ├──────>│                               │

│помещения в нежилое или нежилого│       │                               │

│  помещения в жилое помещение   │       │                               │

└─────────────┬──────────────────┘       └───────────────────────────────┘

              V

┌────────────────────────────────┐

│     Регистрация заявления в    │

│ Журнале регистрации документов │

└────────────────────────────┬───┘

                             V

             ┌────────────────────────────────┐

        ┌────┤   Проверка представленных      │───────┐

        │    │    документов заявителя        │       │

        │    └────────────────────────────────┘       │

        V                                             V

┌────────────────────────────────  ┌────────────────────────────────────┐

│     Направление заявления на     │       Уведомление об отказе         │

│ рассмотрение межведомственной    │   в предоставлении муниципальной    │

│комиссии (далее по тексту - МВК) ─│      услуги (в случае отказа        │

│     и участие в ее работе,       │    или необходимости получения      │

│    подготовка протокола МВК      │     дополнительной информации       │

└──────────────┬─────────────────┘ │           от заявителя)             │

               V                    └────────────────────────────────────

┌────────────────────────────────┐

│ Подготовка и выдача уведомления│

│  о переводе жилого помещения   │

│в нежилое или нежилого помещения│

│       в жилое помещение        │

└────────────────────────────────┘

