АДМИНИСТРАЦИЯ КАРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

МОРШАНСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30.07.2012                                           с.Карели                                          № 57

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (наименование в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)
(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельсовета 

от 10.06.2013 № 29 , от 24.01.2014 № 4)

В соответствии с п.6  ст.14, главой 3  Жилищного кодекса Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», от 21.07.199 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним», от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных, муниципальных услуг», от 25.12.2008 года №273 «О противодействии коррупции», от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Карельского сельсовета Моршанского района, а также в целях обеспечения осуществления муниципальной услуги прием документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории Карельского сельсовета администрация сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещений»

       2. Информацию по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» разместить на официальном информационном сайте администрации Карельского сельсовета в сети Интернет.

      3. Настоящее постановление вступает в силу после дня его опубликования.»

     4. Признать утратившим силу постановление администрации Карельского сельсовета от 10.04.2012 № 23 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». 

     5. Контроль за соблюдением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельсовета Т.В. Савинову.

 Глава сельсовета                                                                           А.П. Летягин
	
	Приложение 

УТВЕРЖДЕН

к постановлению администрации

Карельского сельсовета

от 30.07.2012 № 57

(с изменениями, внесенными постановлениями администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29 , от 24.01.2014 № 4)


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» (наименование в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги приём документов и выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение». (пункт 1.1 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)
1.2. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией сельсовета, информация о котором представлена в Приложении 1 к настоящему административному регламенту.

1.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- отделом архитектуры и строительства администрации Моршанского района;

- Моршанским отделом управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Тамбовской области;

- органами организации технического учёта и технической инвентаризации;

- органами нотариата;

- судебными органами.
- ФГБУ «ФКП Росреестр» по Тамбовской области.

Информация об организациях, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, содержится в приложении № 2 к административному регламенту. (пункт 1.3 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)
1.4. Решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого в жилое представляет собой документ, подтверждающий перевод жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое в соответствии с проектной документацией переводимого помещения и дающий застройщику право осуществлять реконструкцию объекта капитального строительства.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Принятие документов и выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее - административный регламент). (пункт 2.1 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Карельского сельсовета Моршанского района Тамбовской области.

Место нахождения администрации сельсовета: 393928, Тамбовская область, Моршанский район, с.Карели, ул.Колхозная, д. 46а.

Тел.: 78 1 33. Адрес электронной почты: 6809024461@mail.ru  
График работы:

Понедельник- Четверг с 8.00.до 17.00

Пятница – с 8.00 до 15.45

Перерыв на обед с 12.00 до 12.45

График приема заявителей специалистами администрации:

Понедельник - Четверг с 8.00 до 12.00

Суббота - воскресенье – выходные дни.

Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги располагается на официальном сайте Карельского сельсовета Моршанского района Тамбовской области в сети Интернет 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является подготовленное решение о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Документ, подтверждающий принятие одного из таких решений направляется заявителю. (пункт 2.3 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги «Принятие заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.07.2010 №599«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение». 

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Уставом администрации сельсовета;

- иными нормативными правовыми актами. (пункт 2.5 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

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

- заявление о переводе помещения по установленной форме;

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

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

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства или перепланировки и (или) реконструкции переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные абзацами 4 и 6 пункта 2.6. настоящей статьи, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные абзацем 3 пункта 2.6. настоящей статьи. (пункт 2.6 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

2.6.1. Администрация сельсовета, осуществляющая перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6. настоящей статьи. (п.п 2.6.1 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме документов является: не читаемый текст, наличие в документах не оговоренных, не заверенных должным образом документов
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Основанием для отказа являются:

- не предоставление документов, определённых частью 2.6. настоящего регламента, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

- поступления в администрацию сельсовета, ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6. настоящей статьи, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если администрация сельсовета, после получения указанного ответа уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6. настоящей статьи, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

- представления документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса условий перевода помещения;

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. (пункт 2.8 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

2.9. Размер платы за предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.(п.2.10 в редакции постановления администрации сельсовета от 24.01.2014 №4)
2.11. Срок регистрации запроса.

Специалист администрации сельсовета:

- принимает заявление и предоставленные документы;

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

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одного заявителя.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Требования к присутственным местам

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

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентиляторами, противопожарной системой и средствами пожаротушения

2.12.2. Требования к местам для информирования.

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

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

стульями и столами для возможности оформления документов.

Требования к местам ожидания

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Места ожидания на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

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

Требования к местам приема заявителей.

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

названия кабинета;

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

времени перерыва на обед.

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

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

2.13. Показатель доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги должно основываться на принципах доступности и качества.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

2) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

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

Качество предоставления муниципальной услуги определяется — получением муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствие жалоб получателей услуги на нарушение требований регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме (наименование раздела 3 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.1. Последовательность административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

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

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

2) рассмотрение заявления, проведение проверки: наличия документов, прилагаемых к заявлению; соответствия проектной документации перепланировки (реконструкции) переводимого помещения в случае, если, переустройства и или перепланировка (реконструкция) требуется для обеспечения использования такого помещения в новом качестве; 

3) подготовка выдачи решения о переводе или отказе переводе жилого (нежилого) помещения и нежилое (жилое) помещение. 

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

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации документов является подача специалистом администрации сельсовета сопроводительного письма и документов, указанных в настоящем Регламенте. (п.п  3.2.1 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.2.2. Специалист администрации сельсовета принимает заявление и предоставленные документы;

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

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия 15 минут на одного заявителя.

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления, проведении проверки документов, прилагаемых к заявлению 
        3.3.1. Основанием для рассмотрения заявления о выдаче решения является передача пакета документов для получения решения сотруднику администрации  сельсовета. (п.п 3.3.1 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.3.2. Сотрудник администрации сельсовета осуществляет проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению. (п.п 3.3.2 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.3.3 Если заявление о предоставления муниципальной услуги направляется по почте, то к нему прикладываются копии документов, указанных подпункте 2.6. настоящего регламента, заверенные нотариально или организацией, выдавшей документы.
Подпись заявителя на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть также заверена нотариально. 

3.3.4. Заявитель имеет право предоставить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении к специалисту администрации  сельсовета по телефону. (п.п 3.3.7 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

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

3.3.6. Сотрудник администрации сельсовета проводит проверку:
- наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;
- соответствия проекта переустройства и (или) перепланировки (реконструкции) переводимого помещения; 
- максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней. (пункт 3.3.6 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.3.7. В случае непредставления заявителем документов указанных в подпункте 2.6. специалист администрации сельсовета запрашивает данные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- формирует запрос в соответствующий орган или организацию;

- подписывает запрос;

- регистрирует запрос в журнале исходящей документации;

- направляет запрос в соответствующий орган или организацию в

электронном виде;

- полученный ответ регистрирует в журнале ответов на запросы. (пункт 3.3.7 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.3.8. Непредставление (несвоевременное представление) документов по межведомственному запросу, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. (пункт 3.3.8 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.3.9. В случае отсутствия запрашиваемой информации специалист администрации сельсовета уведомляет письменно об этом заявителя. (пункт 3.3.9 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

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

3.4.1. Основанием для начала действий по подготовке и выдаче решения или отказа в выдаче решения является результат проверки документов, прилагаемых к заявлению, сотрудником администрации сельсовета. (пункт 3.4.1 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.4.2. По результатам проверки сотрудник администрации  сельсовета в течение 1 рабочего дня:

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

- готовит проект письменного уведомления об отказе в выдаче решения с указанием причин отказа (при наличии основания для отказа). Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день. (пункт 34.2 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.4.3. Решение изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю и один хранится в администрации сельсовете. Решение регистрируется в журнале учета выданных Решений и передается заявителю (либо лицу, представляющему заявителя) под роспись. 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 решение должно содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. (пункт 3.4.3 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

3.4.4. Письменное уведомление об отказе в выдаче Решения выдается заявителю под роспись (либо лицу, представляющему заявителя) или направляется по почте с сопроводительным письмом на имя заявителя в течение трех рабочих дней с момента принятия решения. Администрация сельсовета одновременно с выдачей решения информирует о его принятии собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение.

3.4.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги .

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня предоставления пакета документов и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
3.5. Порядок получения заявителями информации о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационных технологий.

       Информация о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде размещается:

     - на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

    - на Портале государственных и муниципальных услуг Тамбовской области;

   - на официальном сайте сельсовета в сети Интернет (п. 3.5 в редакции постановления администрации сельсовета от 24.01.2014 № 4)
4. Формы контроля за исполнением административного регламента (наименование раздела 4 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой сельсовета. 

4.2. Сотрудник администрации сельсовета, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования. (пункт 4.2 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

4.3. Сотрудник администрации сельсовета, ответственный за сбор и подготовку документов, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам. (пункт 4.3 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

4.4. Сотрудник администрации сельсовета, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов. (пункт 4.4 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

4.5. Сотрудник администрации сельсовета, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги. (пункт 4.9 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)
4.6. Персональная ответственность сотрудников администрации сельсовета, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. (пункт 4.6 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица. (пункт 4.7 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

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

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных администрацией сельсовета распоряжений.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также их должностных лиц (наименование раздела 5 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

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

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

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

9) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину.

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

9) некомпетентная консультация, данная должностным лицом гражданину;

Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

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

Заявитель имеет право на получение:

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

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

Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностного лица решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается главе сельсовета. 

Прием заявителей главой сельсовета проводится в соответствии с графиком работы администрации муниципального образования (пунктом 2.2. настоящего Регламента). (пункт 5.4 в редакции постановления администрации сельсовета от 10.06.2013 № 29)

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

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

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

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

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

                                                                              Приложение № 1

                                                       к административному регламенту 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» 

Блок-схема
предоставление 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»

Возникновение у гражданина права на получение муниципальной услуги




	- Проверка наличия всех необходимых документов и соответствия их установленным законодательством требованиям;

- сверка копий документов с оригиналами и заверение их своей подписью,

-регистрация заявления в журнале  регистрации,

- выдача копии заявления с  указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов,

- подготовка документов  руководителю Подведомственного учреждения для рассмотрения













    Приложение № 2

                                                       к административному регламенту 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» 

Организации, которые могут принимать участие в качестве источников получения

документов, необходимых для 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» или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями

	№ п/п
	Наименование организации 
	Адрес

местонахождения


	Телефон 


	Фамилия, имя

отчество

руководителя

	1
	отдел архитектуры и строительства администрации Моршанского района
	г.Моршанск Октябрьская площадь д.37
	8 (47533) 44957
	Мокшанова Галина Николаевна

	2
	Моршанский отдел управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Тамбовской области
	г.Моршанск ул.Интернациональная д. 19в
	8 (47533) 44204
	Рыжкина Лидия Серафимовна

	3
	орган организации технического учёта и технической инвентаризации
	г.Моршанск ул.Ленина д. 7
	8 (47533) 48691
	Попова Татьяна Васильевна

	4
	Моршанский отдел ФГБУ «ФКП Росреестр» по Тамбовской области
	г.Моршанск ул.Ленина д. 7
	8 (47533) 49688
	Кирюшкина Марина Борисовна


Информирование и консультирование граждан





Предоставление заявления на оказание муниципальной услуги в администрацию сельсовета





Возникновение у гражданина права на получение муниципальной услуги








Возврат документов на доработку








Рассмотрение пакета документов руководителем Подведомственного учреждения





Доработка документов





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги








Информирование заявителя  о предоставлении  муниципальной услуги








Предоставление  муниципальной услуги





Информирование заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги














