
АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЁЗОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

УВАРОВСКОГО РАЙОНА ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

26.02.2013 г.                                 с. Берёзовка                                       №  29  

Об утверждении административного регламента 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»  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Берёзовского сельсовета от 26.06.2012 г. № 55 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг администрацией Берёзовского сельсовета Уваровского района Тамбовской области» администрация Берёзовского сельсовета постановляет:

1. Утвердить 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» согласно приложению. 

2. Разместить настоящее постановление на  официальном сайте администрации Берёзовского сельсовета.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  сельсовета                                                                  П.А.Румянцев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации сельсовета  

от 26.02.2013г.  № 29

Административный регламент 

администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района 

Тамбовской области

  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»

2013 г.
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Приложение

Заявление 

Блок-схемы последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

I. Общие положения

Предмет регулирования

1. Административный регламент администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района  Тамбовской области по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее - Регламент), определяет  сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок обжалования решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Круг заявителей

2.  Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии; юридические лица независимо от их формы собственности.

Заявителями также являются физические и юридические лица, обладающие  в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги

3.     Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

должностными лицами администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района  при личном обращении;

должностными лицами администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района  с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

4. Почтовый адрес администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района :

393480, Тамбовская область,Уваровский район, с. Березовка, ул. Советская, 20

5. Телефоны администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района  для справок (консультаций): 8(47558) 777-38; факс 8(47558) 777-75.

6. Адрес интернет-сайта:  http://r58.tambov.gov.ru/9390/9392.html.;

Адрес электронной почты: ss02@r58.tambov.gov.ru.

7. По телефону должностные лица обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения запросов граждан.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченное должностное лицо подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

8. По письменным обращениям ответ направляется в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

9. По электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления обращения.

10. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами по адресу: Уваровский район, с. Березовка, ул. Советская, 20,  по рабочим дням с 8 00. до 17 00 час., перерыв с12 00 до13 00 час., тел. 8(47558) 777-38. 

11. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

12. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить путем устного, письменного обращения, а также с использованием  федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

13. На информационных стендах размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги;

формы запросов о предоставлении муниципальной услуги;

справочные телефоны, адрес электронной почты;

режим работы специалистов;

номера кабинетов, где осуществляется прием запросов Заявителей;

адрес официального интернет-сайта Берёзовского сельсовета.

II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

14. Наименование муниципальной услуги – «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»»

Наименование структурного подразделения администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района , предоставляющего муниципальную услугу
15. Муниципальная услуга «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» предоставляется   администрацией Берёзовского сельсовета Уваровского района  Тамбовской области.

16. В предоставлении муниципальной услуги участвуют также иные органы и организации: Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тамбовской области,  Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации, проектные организации. Местонахождение вышеназванных организаций и график работы размещены на официальных сайтах организаций, которые можно найти на портале государственных услуг по адресу: http://www. tambov.gov.ru

17. Запрещается 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень, утвержденный решением Берёзовского сельского Совета народных депутатов от 12.03.2012 г. № 154 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Берёзовского сельсовета Уваровского района Тамбовской области и предоставляются организациями, участвующими в их предоставлении, и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Берёзовского сельсовета Уваровского района Тамбовской области».

Результаты предоставления муниципальной услуги
18. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, либо отказ в его выдаче с указанием причин отказа.

Сроки предоставления муниципальной услуги
19. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 45 дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 189-ФЗ опубликован в "Российской газете" от 30 декабря 2004 г. N 290,  в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 131-ФЗ) опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005г. № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение», опубликовано в "Российской газете" от 17 августа 2005 г. в Собрании законодательства Российской Федерации от 15 августа 2005 г. N 33 ст. 3430.

- Уставом Берёзовского сельсовета.

Порядок представления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

21.Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги:

21.1. заявление по установленной форме (Приложение 1,2 к настоящему административному регламенту).

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

21.3. 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);

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

21.5. поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Если перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие переустройство и (или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме (протокол общего собрания).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить

22. Документы для предоставления муниципальной услуги у государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не запрашиваются.

Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации

23. Специалист администрации сельсовета, не вправе требовать от заявителя
:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов:

удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов;

учредительные документы юридического лица;

правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

24. Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в п. 23,  по собственной инициативе.

 Перечень оснований для отказа в приеме документов

25. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

представление документов (их копий), написанных неразборчиво, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание;

подача документов не уполномоченным лицом;

заявление для получения разрешения оформлено не в соответствии с требованиями настоящего регламента.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
26. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги:

непредставление полного пакета документов, указанных в п. 21 Регламента;

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

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

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

право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

переводимое жилое помещение расположено выше первого этажа, а помещения, расположенные непосредственно под ним, являются жилыми;

нежилое помещение, переводимое в жилое помещение, не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

27. 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);

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

 поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение

Порядок взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

28. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для Заявителей

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 

29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут на одного заявителя, при получении результата предоставления муниципальной услуги – без очереди 

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

30. Общий срок административной процедуры по регистрации запроса заявителя составляет 30 минут на одного заявителя.;

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга

31. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

32. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

33. На территории, прилегающей к зданию администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района , оборудованы места для парковки, в том числе для транспортных средств инвалидов. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.

34. Вход в здание администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района  оборудован информационной табличкой (вывеской), а также пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный вход для Заявителей, в том числе инвалидов, использующих инвалидные кресла-коляски.

35.  Места для ожидания соответствуют комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

36. Места для ожидания  обеспечиваются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

37. В местах для ожидания на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

38. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках) для письма могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

39. Прием Заявителей ведется специалистом   в порядке общей очереди.

40.Рабочее место специалиста   оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

41. Показатели доступности и качества  услуги:

своевременность предоставления  услуги;

предоставление услуги в соответствии со стандартом предоставления услуги;

наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги;

возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения  услуги.

III. Административные процедуры
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
42. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация заявления и приложенных к нему документов в течение 1 дня;

 - рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов в течение 37 дней;

 - подготовка проекта распоряжения администрации района о переводе помещения  и проекта уведомления о переводе помещения либо проекта уведомления об отказе в переводе – 1 день 

- принятие распоряжения о переводе и подписание уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации  от 10.08.2005  № 502 в соответствии с Приложением  3  к настоящему регламенту- 3 дня;

- Выдача получателю уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе -  не позднее 45 дней с момента приема и регистрации заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя   с заявлением о переводе помещения.

 Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов требованиям пункта 21 настоящего административного регламента.

 В случае ненадлежащего оформления заявления, несоответствия приложенных к заявлению документов специалист  возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата.

 В случае надлежащего оформления заявления и соответствия, приложенных к нему документов заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений.

 Максимальный срок процедуры по приему и рассмотрению документов составляет 30  минут на одного заявителя.

Подготовка проекта распоряжения администрации сельсовета о переводе помещения  и проекта уведомления о переводе помещения либо проекта уведомления об отказе в переводе.

 Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя   с заявлением о переводе помещения.

Специалист проводит:

   проверку   наличия  документов,  указанных   в  пункте  21  настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения о  переводе помещения; 

выносит на рассмотрение комиссии   представленные заявителем документы.

комиссия изучив представленные документы и, обследовав, при необходимости  помещение на месте, принимает решение.

Положительное решение комиссии является основанием для подготовка проекта распоряжения администрации сельсовета о переводе помещения  и проекта уведомления о переводе помещения.

Уведомление о переводе помещения 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.

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 в уведомлении о  переводе помещения должно содержаться требование об проведении таких работ, перечень иных работ, если их проведение необходимо. 

 Завершение указанных выше  работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной администрацией сельсовета (далее - акт приемочной комиссии). Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

Отрицательное решение комиссии должно быть мотивировано со ссылками на нормы законов, СНиПы, иные правовые акты, нормативные документы и настоящий Регламент, нарушение которых является основаниями для принятия решения об отказе в переводе и подготовкой уведомления об отказе в переводе. 

Не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия распоряжения о переводе и подписания уведомления о переводе или уведомления об отказе в переводе выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, получателю муниципальной услуги уведомление о переводе или уведомление об отказе в переводе по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502, в соответствии с Приложением  3  к настоящему Регламенту.

Одновременно с выдачей или направлением данного документа ответственный за выполнение административной процедуры информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение и направляет копии распоряжения о переводе.

IV. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений

Порядок осуществления текущего контроля
43. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

44. Должностное лицо, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги, обязано осуществлять контроль по соблюдению порядка и сроков регистрации документов с периодичностью 1 раз в неделю.

Результаты текущего контроля оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

45. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок
 46. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании правового акта администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района .

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные действия специалистов, предоставляющие муниципальную услугу (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

47. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются: заместитель главы администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района , специалист администрации, должностное лицо, ответственное за организацию предоставления муниципальной услуги.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с  правовыми актами администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района .

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и должностным лицом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги.

Ответственность муниципальных служащих
48. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги устанавливается действующим законодательством.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
49. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района   положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

50. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить разработчика услуги.

51. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

52. Разработчик услуги после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

53. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день.

Проверка производится в присутствии   заместителя главы администрации, непосредственно курирующего деятельность специалиста.

54. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес разработчика муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

55. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги. 

Право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, имеют лица, считающие, что их права были нарушены при предоставлении услуги (далее – заявители). Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования вышеуказанных действий (бездействия) и решений в судебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

56. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Берёзовского сельсовета, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые специалистом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно специалистом, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба может быть:

направлена по почте по адресу:  393480, Тамбовская область,Уваровский район, с. Березовка, ул. Советская, 20;  телефон (47558) 777-38;

    направлена в электронном виде – через Интернет-приемную официального сайта (Интернет – Портала) администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района  по адресу: http://r58.tambov.gov.ru/9390/9392.html,   или на «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тамбовской области»;

через многофункциональный центр по адресу: 393460, Тамбовская область, г. Уварово, 4 мкр., д.31а. 

принята при личном приеме заявителя.

57. Глава Берёзовского сельсовета проводит по предварительной записи личный прием Заявителей. 

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием, документах, которые необходимо иметь при себе.

Прием граждан осуществляется каждый вторник и четверг с 9.00 до 16.00. 

58. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

59. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Берёзовского сельсовета Уваровского района , заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

60. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

61. Жалоба должна содержать:

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

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действие (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.

62. Дополнительно в обращении указываются обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права 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, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

63. Предметом досудебного обжалования являются:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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;

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

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

64. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не установлено.

65. Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":

 в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в случае, если в письменном обращении, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщается  гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то принимается решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или должностному лицу.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

66. Основанием для начала процедуры по досудебному обжалованию является поступление от заявителя письменного обращения по почте, либо путем доставления заявителем (представителем заявителя) по месту поступления, либо принятое в ходе личного приема.

67. Прием поступающей корреспонденции по досудебному обжалованию осуществляет сотрудник, в обязанности, которого входит прием поступающей корреспонденции.

68. Сотрудник обязан:

зарегистрировать письменное обращение;

направить письменное обращение главе Берёзовского сельсовета (период исполнения процедуры - в течение рабочего дня).

69. Письменные обращения, поступившие после 16:00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления.

Должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

70. Наименование должностных лиц, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке:

Глава Березовского сельсовета. 

Адреса, контактные телефоны, адреса сайтов и электронной почты приведены в общих положениях Административного регламента.

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

71. При обращении в письменной форме, срок рассмотрения жалобы (обращения) не должен превышать 15 дней со дня регистрации жалобы (обращения).

72. 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. 

73. В случае, если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению, обращение (жалоба)  не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой 

процедуре либо инстанции обжалования

74. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

 удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

отказ в удовлетворении жалобы.

Сроки направления ответа на жалобу

75. 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.

76. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Берёзовского сельсовета  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложения

1,2 - Заявление

3 - Уведомление

4 - Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

Приложение 1

Главе Берёзовского сельсовета

П.А.Румянцеву

Заявление

от_____________________________________________________________________________________

                                        фамилия, имя, отчество

являющегося (-щейся) собственником жилого помещения (или уполномоченным лицом собственника на перевод жилого помещения в нежилое), расположенного по адресу:  __________________  _________________________________________________________________________________________

о переводе жилого помещения в нежилое помещение.

        Прошу перевести указанное жилое помещение в нежилое помещение в целях последующего использования в  качестве _________________________________________________________________

                                                           назначение помещения

             При необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства, и (или) иных работ, обязуюсь:

           обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей администрации район и других уполномоченных органов для проверки хода работ;

          осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.

          Сообщаю, что по указанному (-ым) выше адресу (-ам) никто не зарегистрирован, лиц отсутствующих, но сохранивших право пользования жилым (-и) помещением (-ями) нет, права несовершеннолетних детей не ущемлены.

      К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________________________________

     указывается вид и реквизиты правоустанавливающих документов на переводимое жилое помещение

    ________________________________________________________________________________________     

         с отметкой , подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия

_________________________________________________________________________________________

2.Технический паспорт переводимого жилого помещения на ________ листах.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4.Проект переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в нежилое помещение.

«___» ______________ 200__г.    __________________  ________________

                                                          подпись заявителя                     инициалы, фамилия

Документы на перевод помещения (-й) 

___________________________________________

представлены на приеме                                         «___» _____________ 200__г.

_________________________________________________________________________________________

                                       должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление и  подпись

  Приложение 2

                                                                                                                         Главе Берёзовского сельсовета

П.А.Румянцеву

Заявление

от______________________________________________________________________________________

                                        фамилия, имя, отчество

являющегося (-щейся) собственником нежилого помещения (или уполномоченным лицом собственника на перевод нежилого помещения в  жилое), расположенного по адресу:  _________________________________________________________________________________________

о переводе нежилого помещения в  жилое помещение.

        Прошу перевести указанное нежилое помещение в  жилое помещение в целях последующего его использования для проживания.                                     

             При необходимости проведения перепланировки и (или) переустройства, и(или) иных работ, обязуюсь:

          осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с согласованным проектом;

           обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ представителей администрации района и других уполномоченных органов для проверки хода работ;

           осуществить работы в установленные сроки с соблюдением согласованного режима проведения работ.

           К заявлению прилагаются следующие документы:

1.______________________________________________________________________________________

     указывается вид и реквизиты правоустанавливающих документов на переводимое нежилое 

    _________________________________________________________________________________________    

         помещение с отметкой , подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия

_________________________________________________________________________________________

2.План переводимого помещения с его техническим описанием  на ________ листах.

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

4.Проект переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в   жилое помещение.

«___» ______________ 20____г.    __________________  

________________

                                                          подпись заявителя                           инициалы, фамилия

Документы на перевод помещения (-й) 

___________________________________________

представлены на приеме                                         «___» _____________ 20____г.

_______________________________________________________________________________________

                                       должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление  и    подпись

                                                                   


 Приложение 3

Утверждена 

 постановлением Правительства

 Российской Федерации

 от 10 августа 2005г.  № 502

ФОРМА

уведомления о переводе ( отказе в переводе) жилого ( нежилого) помещения в

в нежилое (жилое) помещение

Кому ____________________________________

             фамилия, имя, отечество- для граждан)

_______________________________________

        (полное наименование организации- 

_______________________________________

для юридических лиц ) 

Куда ____________________________________

             (почтовый индекс и адрес заявителя  

_____________________________________ 

          согласно  заявлению о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ

о переводе (отказе в переводе ) жилого (нежилого) помещения

в нежилое (жилое) помещение

__________________________________________________________________

  ( полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

_____________________________________________________________________________________________

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __________ кв.м, находящегося по адресу:

_____________________________________________________________________

                                             (наименование городского и сельского поселения)

_____________________________________________________________________

                                (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.д.)

дом _______ , корпус (владение, строение) _________________ кв._________

                                    (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  в целях использования помещения 

                            (ненужное зачеркнуть)

в качестве ______________________________________________________________________________

                       ( вид использования помещения в соответствии

_________________________________________________________________________________________________

                                с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (____________________________________________________________)_

                                           (наименование акта, дата его принятия и номер)

1.Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

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

                                      (ненужное зачеркнуть)

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

                                                                                 (перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения 

____________________________________________________________________

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

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

_________________________________________________________________________________________________

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

_____________________________  ______________  ____________________

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

 «_____» __________________ 200___ г.   М.П.

Приложение 4

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги

















Обращение заявителя с заявлением и приложенных к нему документов о перевода помещения 








Должностное лицо  проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов требованиям п.21 настоящего регламента








Принятие комиссией решения по результатам рассмотрения   представленных документов 





В случае если переустройство, перепланировка не требуется  выдача заявителю уведомление о переводе помещения 





Вынос документов на рассмотрение комиссии 





Выдача  заявителю уведомления об отказе в переводе помещения 








Положительное решение комиссии - подготовка проекта распоряжения  о  переводе помещения 





Подготовка акта приемки работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения





Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 





Документы не соответствуют п.21 регламента 





Документы представлены в соответствии с п.21 регламента





Отрицательное решение комиссии - подготовка уведомления об отказе в переводе помещения 





В случае если переустройство, перепланировка требуется  выдача заявителю уведомление о  переводе помещения с указанием перечня необходимых работ 









