   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                
Ростовская область
Морозовский район


АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГРУЗИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ   №  16

	15.04.2016

	Об утверждении административного регламента Администрации Грузиновского сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»               
	



	 В целях приведения нормативных актов в соответствии с действующим законодательством и  регулирования порядка предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих  принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации», Устава  Муниципального образования «Грузиновское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Грузиновского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» согласно приложению к данному постановлению.
           2. Признать утратившим силу Приложение к Постановлению администрации Грузиновского сельского поселения от  28.01.2013 № 5/3  «Об утверждении административного регламента администрации Грузиновского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
3. Постановление  подлежит  обязательному размещению на официальном сайте  Администрации  Грузиновского сельского поселения.
4. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава Грузиновского 
сельского поселения                                                                                       Г И Котелевский
          

                                        
                                                                                                                     Приложение   к 
                            
                                                                                                                   Постановлению№16  от          
                                                                                                                   15.04.2016


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Административный регламент  по осуществлении муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее – Регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по приёму документов, а также выдача разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение. Регламент определяет  сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Грузиновское  сельского поселения, порядок взаимодействия между его  должностными лицами, а также взаимодействие администрации Грузиновского сельского поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица - собственники, наниматели или лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги (далее - заявители).
1.2. Предоставление муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, осуществляется в соответствии с:
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ (ст.23);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации  от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ; 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;     
- Постановлением Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- Настоящим Регламентом.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют специалист администрации Грузиновское сельского поселения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение»
2.2. Наименование структурных подразделений Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Грузиновское  сельское поселение» (далее – администрация). 
        2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:
-  специалистом 1 категории Администрации Грузиновского сельского поселения по земельным и имущественным отношениям;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет).   
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет - адресах, адресах электронной почты: 
Адрес Администрации  Грузиновского сельского поселения: 
347222, Ростовская область, Морозовский район,
 Х.Грузинов, улица Вишневая, д.26.
Телефон 8(86384) 3-74-74. 
Адрес электронной почты – sp24252@donpac.ru 
Режим работы:
понедельник -пятница             8.30 – 16.30
перерыв                     12.00 - 13.00
выходные дни:  суббота, воскресенье.
           2.2.3. Информирование о порядке и о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется администрацией Грузиновское сельского поселения следующими способами: 
при личном обращении заявителя; 
посредством почтовой, телефонной связи; 
посредством электронной почты.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
           2.2.4.  На информационных стендах в местах осуществления муниципальной услуги содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов;
- форма заявления (в текстовом виде согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту);
-  процедура осуществления муниципальной услуги (в виде блок-схемы согласно приложению № 2  к настоящему Регламенту);
- порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц ответственных за выполнение услуги;
- перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной услуги;
- основания для отказа осуществления муниципальной услуги.
2.2.5. При предоставлении муниципальной услуги администрация Грузиновское сельского поселения не вправе требовать от заявителя 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуг, утвержденный нормативным правовым актом Ростовской области.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
При положительном решении:
а) выдача  разрешения  на  перевод  жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
При отрицательном решении:
б) решение об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги    
         Срок рассмотрения поступившего заявления и документов, выдачи  разрешения  либо письменного  мотивированного  отказа в выдаче разрешения  не должен превышать  сорок  пять дней.
Время ожидания  в очереди при подаче документов не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ (ст.23);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации  от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ;
- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;     
-  Постановление Правительства РФ от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»;
- Настоящий Регламент.
2.6.   Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо  в администрацию Грузиновское сельского поселения  представляет:
1. заявление о переводе помещения согласно приложения 1 к настоящему Регламенту;
2.  правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии):
3. план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5. подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные пунктами 3 и 4 ст. 2.6.1 настоящего Регламента, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные пунктом 2 ст. 2.6.1. настоящего Регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
2.6.3. Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с  п. 2.6.1. настоящего Регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в п. 2.6.2 настоящего Регламента, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.6.4. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и иных представленных в соответствии с п. 2.6.1. и п. 2.6.2.  настоящего Регламента документов органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через сорок пять дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. В случае представления заявителем документов, указанных в  2.6.2 настоящего Регламента, через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.
2.6.5. Орган, осуществляющий перевод помещений, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в  п. 2.6.4. настоящего Регламента  решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. В случае представления заявления о переводе помещения через многофункциональный центр документ, подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. Форма и содержание данного документа устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.
2.6.6. 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 указанный в п. 2.6.5  настоящего Регламента  документ должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо.
2.6.7. Предусмотренный п. 2.6.5. настоящего Регламента  документ подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ.
2.6.8. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, документ, указанный в  п. 2.6.5 настоящего Регламента, является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с  п. 5 ст. 2.6.1 настоящего Регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в предусмотренном п. 2.6.5  настоящего Регламента.
2.6.9. Завершение указанных в п. 2.6.8. настоящего Регламента переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) перепланировки, должен быть направлен органом, осуществляющим перевод помещений, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (далее - Федеральный закон "О государственном кадастре недвижимости"). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.
2.6.10. При использовании помещения после его перевода в качестве жилого или нежилого помещения должны соблюдаться требования пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные законодательством требования, в том числе требования к использованию нежилых помещений в многоквартирных домах.
2.7. Перечень оснований для отказа в осуществлении муниципальной услуги 
2.7.1. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение допускается в случае:
1) непредставления определенных  п. 2.6.1. ст. 2.6. настоящего Регламента  документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1) поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации 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 п. 2.6.1. ст. 2.6.настоящего Регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с п. 2.6.1 ст. 2.6. настоящего Регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных ст. 22 Жилищного Кодекса РФ условий перевода помещения;
4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
2.7.2. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные п. 2.7.1 настоящей статьи.
2.7.3. 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.
2.8. Требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение предоставляется администрацией Грузиновское сельского поселения бесплатно. 
	2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
- помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;
- в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов);
- места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат залы для ожидания и приема заявителей; 
- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом; 
- зал ожидания оборудован местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации; 
- количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц. Общее число мест для сидения - не менее 3.
В целях обеспечения условий доступности для инвалидов  помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается следующими требованиями, обеспечивающими:
- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;
- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема; 
- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом; 
- получение муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя; 
- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков; 
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 
Показатели доступности муниципальной услуги для инвалидов:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
	2.11. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде. 
	Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность: 
	- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения; 
	- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса; 
	- получения результата муниципальной услуги в электронном виде в порядке, установленном  административным регламентом. 
	Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента. 
	Анализ практики применения административного регламента проводится должностным лицом один раз в год. 
Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.    
 	2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 	Максимальный срок регистрации запроса заявителя  муниципальной услуги не должен превышать  15 минут.

III.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3. Состав, последовательность и сроки  выполнения  административных процедур, требования к порядку  их выполнения.
Исполнение муниципальной услуги  включает  в себя  следующие административные процедуры:
- прием  и регистрация  заявления;
- проверка представленных документов, подготовка разрешения;
- выдача разрешения.
3.1. Прием и регистрация  заявления.
3.1.1.  Основанием начала предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдаче разрешений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение является обращение физического или юридического лица с Заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Заявление и комплект документов заявитель может предоставить лично либо по электронной почте.
Заявителю выдается должностным лицом, ответственным за приём заявлений, расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения – в день приёма.
3.2.Проверка представленных документов и подготовка  разрешения. 
Должностное лицо, ответственное за подготовку проектов решений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения, производит проверку комплектности документов в соответствии с перечнем, указанном в пункте 2.6.1. ст. 2.6. настоящего Регламента – 5 рабочих дней со дня приёма заявления:
3.2.1. В случае выявления некомплектности документов Заявителя, должностное лицо готовит проект решения об отказе в переводе помещения с мотивацией основания отказа – 3 рабочих дня со дня рассмотрения комплектности документов.
По принятии решения должностное лицо отправляет заявителю уведомление об отказе в переводе помещения  – 3 рабочих дня со дня принятия решения.
3.2.2. При установлении комплектности документов должностное лицо готовит проект решения о переводе или об отказе в переводе помещения – не позднее 35 календарных дней со дня рассмотрения комплектности документов.
 Решение о переводе или об отказе в переводе нежилого помещения в жилое помещение оформляется, визируется должностным лицом и подписывается главой администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Грузиновского сельского поселения – не позднее 45 дней со дня подачи заявления о переводе.

IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

             4.1 Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  муниципальной услуги по контролю настоящего Регламента осуществляется  специалистом администрации. Контроль  за надлежащим  исполнением  муниципальной услуги ответственными  исполнителями  осуществляется Главой Грузиновского сельского поселения.
 В ходе  проверки проверяется:
- знание ответственными  лицами  требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной услуге.
- соблюдение ответственными  лицами  сроков и последовательности  исполнения административных процедур;
- правильность и своевременность  информирования заявителей об  изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом.
           4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги может  быть осуществлен со стороны граждан. Их объединений  и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.3. Должностные лица  администрации, виновные в неисполнении  или ненадлежащем исполнении  требований настоящего Регламента привлекаются к дисциплинарной ответственности.
          4.4. Персональная ответственность  должностных лиц администрации закрепляется в их  должностных инструкциях.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОЛВАНИЯ   ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ В ХОДЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
      Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.
В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги
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;
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.
Общие требования к порядку подачи жалобы:
1)  жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2) жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
3)   жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

                                                           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, 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.
 Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).
         Поступившая жалоба 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.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную  услугу, принимает одно из следующих решений:
1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение»  

	Штамп организации, 
подающей заявление
если заявление   
подаёт юридическое лицо                                                                                                      фамилия, инициалы                                           
	Главе Грузиновского   сельского поселения
Морозовского  района Ростовской области
_________________________________________________
Ф.И.О.

	
	от _______________________________________
фамилия, имя, отчество, если заявление подаёт физическое лицо
_________________________________________
место жительства
_________________________________________
номер телефона
_________________________________________
реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, для представителя



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

Я, _____________________________________________________________________________
Для юридических лиц: фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юр.лица, 
________________________________________________________________________________
с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия,  наименование, организационно-правовая форма,
________________________________________________________________________________
адрес места нахождения, номер телефона (если не указано в штампе организации)

прошу выдать разрешение о переводе___________ помещения в ______________ помещение,                                                  
                                                               (жилого, нежилого)                                 (нежилое, жилое)
общей площадью __________ м2, находящегося на территории Грузиновского сельского поселения Морозовского  района Ростовской области по адресу: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                               (указывается полный почтовый адрес)
в целях использования помещения в качестве _______________________________________.
Основание пользования помещением ______________________________________________________                                                       (право собственности, договор найма, аренды и т.д.)
	Обязуюсь: 
1.Осуществить ремонтно-строительные работы по ___________________________________                                                                    (переустройству, перепланировке, реконструкции, реставрации и иных работ)
 в соответствии с прилагаемой проектной документацией в срок_________________________
по получению Уведомления о переводе помещения с соблюдением согласованного режима проведения работ.
2. Обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц  администрации Грузиновского  сельского поселения для проверки хода работ, а также приёмочной комиссии для приёмки завершения переустройства, перепланировки и иных необходимых работ.
	К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ______________________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________________
3. ______________________________________________________________________________
4. ______________________________________________________________________________
5. ______________________________________________________________________________
6. ______________________________________________________________________________
7. ______________________________________________________________________________
Подпись заявителя____________________________________________________________________
"______"__________________________ г.
МП для юр.лиц




















Приложение 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение 
и нежилого помещения в жилое помещение»

БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур осуществления функции, связанной с принятием решений по переводу жилых (нежилых) помещений в  нежилые (жилые) помещения
 (
1.   Заявитель обращается с комплектом необходимых  документов                                      
)       


 (
Прием документов, представленных   заявителем (его представителем)
)

 (
Регистрация заявления
)


 (
Проверка представленных документов
)

 (
Документы в наличии
)

 (
Да
) (
Нет
)

 (
В случае, если переустройство и (или) перепланировка не требуются для обеспечения
 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
) (
В случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения
 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
)





 (
2.   Рассмотрение проекта переустройства и (или) перепланировки  переводимого помещения  специалистом администрации 
Грузиновского
 сельского поселения 
)



 (
Заключение о рассмотрении проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения на соответствие требованиям законодательства
)



 (
Принятие решения об осуществлении услуги
)

 (
3. Решение об осуществлении услуги
)


 (
Положительное
) (
Отрицательное
)

 (
Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
) (
Уведомление об отказе в  переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
)


 (
Вручение или направление уведомления заявителю
)



 (
Заявление о приемке ремонтно-строительных работ, в случае, если переустройство и (или) перепланировка требовались для обеспечения
 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения
)


 (
4. Приемка ремонтно-строительных работ 
)


 (
Акт приемочной комиссии о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении
) (
Акт приемочной комиссии об отказе в приемке выполненных ремонтно-строительных работ  по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, и (или) иных работ в переводимом помещении 
)
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