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ГЛАВА ПЛАТАВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОНЫШЕВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 07.09.2012 г. № 56
Об утверждении Административного

регламента по исполнению 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»

           В целях осуществления административной реформы  на территории муниципального образования «Платавский сельсовет», в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Главы Платавского сельсовета Конышевского района  от 25.06.2012 г. № 23 «О разработке и утверждении административных регламентов  исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению 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»

            2. Заместителю главы Платавского сельсовета Ждановой Л.В. обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и разместить на официальном сайте Администрации Конышевского района в сети Интернет.

            3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Платавского сельсовета                                                         И.В.Сорокин
Утвержден

постановлением Главы

Платавского сельсовета

от 07.09.2012 г. № 56
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению Администрацией Платавского сельсовета Конышевского района Курской области  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"

I. Общие положения

          1.1 Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Платавского сельсовета Конышевского района Курской области (далее по тексту – Администрацией Платавского сельсовета), связанные с принятием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение.
1.2. Круг заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга

На получение муниципальной услуги имеют право:

- граждане Российской Федерации – независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии (далее – граждане);

- иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или Федеральным законом;

- от имени граждан  могут выступать физические и юридические лица (законные представители, доверенные лица), имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями полномочиями выступать от их имени в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
          Место нахождения: 

Администрации  Платавского сельсовета. 

          Почтовый адрес: 307633, Курская область, Конышевский район, д.Кашара 

1.3.1. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации Платавского сельсовета  

Понедельник: 9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

Вторник: 9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

Среда: 9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

Четверг:  9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

Пятница: 9.00-18.00, перерыв 13.00-14.00

Суббота:  выходной

Воскресенье: выходной
  В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

1.3.2. Справочные телефоны:

Телефон (факс)  8 (471 -56) 31-3-33
1.3.3. Адрес интернет-сайта:  http://timr.rkursk.ru
               1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- Главой Администрации Платавского сельсовета   при личном обращении;

- 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.

1.3.4.1.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.

1.3.4.2.Порядок проведения специалистом  Администрации Платавского сельсовета   консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.14.3. настоящего Административного регламента.

1.3.4.3.Заявители, направившие в Администрацию Платавского сельсовета   документы для предоставления муниципальной услуги информируются специалистом Администрации Платавского сельсовета   по вопросам, указанным в пункте 2.14.3. настоящего Административного регламента.

1.3.4.4.В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации Платавского сельсовета.

1.3.4.5.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

На информационных  стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

       Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации Конышевского района Курской области, а также в областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу

Исполнителем муниципальной услуги является администрация  Платавского сельсовета Конышевского района.

Прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в администрации Платавского сельсовета Конышевского района осуществляется  заместителем главы администрации. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Выдача решения о переводе или об отказе в переводе помещения (в форме постановления администрации Платавского сельсовета Конышевского района).

2.3.2. Выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение N 1 к административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения  принимается не позднее чем через 45 дней со дня регистрации заявления.

2.4.2  Уведомление о принятом решении направляется в течение трех дней.

2.5. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги

 2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 N 502 "Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Устав Платавского сельсовета Конышевского района Курской области;

- иные правовые акты Российской Федерации, Курской области, регламентирующие правоотношения в данной сфере.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявитель в своем заявлении в обязательном порядке указывает либо наименование исполнителя муниципальной услуги, которому направляет заявление, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть запроса, ставит личную подпись и дату:

1) заявление о переводе помещения (с указанием целевого назначения);

2)правоустанавливающие документы на переводимое помещение (засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) технический паспорт переводимого 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), согласованный со следующими организациями:

- проектной организацией - автором проекта жилого дома (при необходимости);

- жилищно-эксплуатационной организацией, обслуживающей жилищный фонд (жилищно-строительным кооперативом; товариществом собственников жилья);

- в случае необходимости изменения инженерного оснащения помещений (установка теплового, газового, электротехнического оборудования с повышенным потреблением водоэнергетических ресурсов) проект должен быть согласован с соответствующими службами.

Заявителю выдается расписка в приеме документов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, наличие в предоставленных документах либо материалах исправлений, неполной информации.

2.8.2. Представление документов в ненадлежащий орган.

2.8.3. Несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения.

2.8.4. Представление проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения, не соответствующего требованиям действующего законодательства.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 40 минут до окончания времени приема. 

2.10.2. Продолжительность консультирования в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут.

2.10.3. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

2.10.4. Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации.

2.11. Срок приема документов от заявителя при личном обращении не должен превышать 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    2.12.1. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.
    Вход в здании Администрации Платавского сельсовета Конышевского района Курской области должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации Платавского  сельсовета Конышевского района Курской области, а также о телефонных номерах справочной службы.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещении Администрации Платавского сельсовета Конышевского района Курской области для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Портале и официальном сайте Администрации Конышевского района Курской области.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителем.

Должностные лица, предоставляющие муниципального услугу, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками  с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо настольными табличками аналогичного содержания.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами  и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

                  2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном  виде

   Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ). 

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)

2.14.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.14.2. Документы, указанные в подразделе пункта 2.6. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в Администрацию Платавского сельсовета    почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке. 

2.14.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.14.3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы Администрации Платавского сельсовета   при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты  Администрации Платавского сельсовета   обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.14.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14.3.3.Консультации и приём специалистами Администрации Платавского сельсовета   граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации Платавского сельсовета   указанным в пункте 1.3.1 настоящего Административного регламента.

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

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Работа с письменными запросами заявителей:

3.1.1. Письменный запрос подлежит обязательной регистрации в администрации Платавского сельсовета Конышевского района в течение одного дня с момента поступления.

3.1.2. Письменный запрос, содержащий вопросы, решение которых не входит в компетенцию исполнителя муниципальной услуги, направляется в течение семи дней со дня регистрации соответствующим исполнителям услуги, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего запрос, о переадресации запроса.

3.1.3. В случае если решение поставленных в письменном запросе вопросов относится к компетенции нескольких исполнителей услуги, копия запроса в течение семи дней со дня регистрации направляется соответствующим исполнителям услуги.

3.1.4. После регистрации письменного запроса он направляется на рассмотрение главному специалисту, уполномоченному предоставлять услугу в соответствии с запросом.

3.1.5. Специалист, уполномоченный предоставлять услугу, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.6. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, главный специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.7. Специалист, уполномоченный предоставлять услугу, передает информационное письмо на подпись руководителю в срок не позднее 30 дней с момента регистрации поступившего запроса в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.1.8. Специалист, уполномоченный предоставлять услугу, в установленном порядке регистрирует подписанное письмо и направляет почтовым отправлением заявителю.

3.1.9. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять услугу, подготавливает проект постановления администрации Платавского сельсовета Конышевского района о переводе или об отказе в переводе помещения.

3.1.10. Специалист, уполномоченный предоставлять услугу, в установленном порядке направляет копию постановления администрации Платавского сельсовета Конышевского района заявителю и уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.2. Личный прием граждан, консультирование посредством телефонной связи.

3.2.1. При ответах на вопрос заявителя посредством телефонной связи и при личном обращении специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости - с привлечением других специалистов.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

3.3. Последовательность выполнения административных процедур для предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме 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" (приложение N 2 к административному регламенту).

  IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
 муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется   Главой   Платавского сельсовета Конышевского района Курской области.   

4.1.1. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается  Главой   Платавского сельсовета Конышевского района Курской области. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления Администрацией Платавского сельсовета   Конышевского района Курской области муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) Администрации Платавского сельсовета Конышевского района Курской области, а также должностных лиц.

4.2.2. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы Администрации Платавского сельсовета   Конышевского  района Курской области на текущий год.

4.2.3. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой Платавского сельсовета Конышевского района Курской области.

4.2.4. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Платавского сельсовета   Конышевского  района Курской области за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ. Персональная ответственность должностных лиц Администрации Платавского сельсовета Конышевского района Курской области за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
              V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1.1 Заявители могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее ― обращение) устно или по телефону к должностному лицу Администрации Платавского сельсовета, устно либо письменно к Главе  Платавского сельсовета Конышевского района или к заместителю главы Администрации Платавского сельсовета Конышевского района.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностным лицом Администрации Платавского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, подаются Главе Платавского сельсовета Конышевского района или  заместителю главы Администрации Платавского сельсовета Конышевского района. 

Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления должностному лицу  Администрации Платавского сельсовета Конышевского района. 

5.1.2 При обращении заявителя устно к должностному лицу Администрации Платавского сельсовета, к Главе  Платавского сельсовета Конышевского района или к заместителю главы Администрации Платавского сельсовета Конышевского района, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:

- полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- излагает суть предложения, заявления или жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.1.3.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.4.
В случае, если в письменном обращении заявителей, 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, Глава Платавского сельсовета Конышевского района Курской области  принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

 Жалоба, поступившая к должностному лицу Администрации Платавского сельсовета Конышевского района, либо Главе Платавского сельсовета Конышевского района или к заместителю главы Администрации Платавского сельсовета Конышевского района, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации  Платавского сельсовета Конышевского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации Платавского сельсовета Конышевского района, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.5.
 По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Администрации Платавского сельсовета Конышевского района, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом Администрации Платавского сельсовета Конышевского района, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги согласно требованиям законодательства.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

5.1.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностным лицом, ответственным за прием жалоб, согласно графика работы указанных лиц.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

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

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

заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

                                                                               Приложение № 1
                                                                                      к административному регламенту

                                                                                "Принятие документов, а также выдача решений 

                                                                                 о переводе или об отказе в переводе жилого

                                                                                 помещения в нежилое или нежилого помещения

                                                                                 в жилое помещение"

ФОРМА

УВЕДОМЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ (ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕ) ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                             Кому ____________________________           

                                         (фамилия, имя, отчество -                  

                                  _________________________________           

                                            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 или сельского поселения)

___________________________________________________________________

        (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара,

                         проезда и т. п.)

дом ________, корпус (владение, строение) __________, кв. ________,

                 (ненужное зачеркнуть)

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

     (ненужное зачеркнуть)

помещения 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)     без

                      (ненужное зачеркнуть)

предварительных условий;

     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,           (подпись)     (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

 

 

"__" ____________ 200_ г.
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БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИНЯТИЕ ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ВЫДАЧА РЕШЕНИЙ О ПЕРЕВОДЕ ИЛИ ОБ ОТКАЗЕ В ПЕРЕВОДЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ИЛИ НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ"

Заявитель├─────────────────┐
               \/                └─────────┘                 \/

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

„ Направление письменного запроса│<──┐       │Личный прием граждан, предоставление │
└──┬───────────────────────┬────┘   │       │услуги посредством телефонной связи  │

   \/                      \/       │       │(консультирование)                   │

┌─────┐                ┌──────┐     │       └────────────────┬────────────────────┘

„ Лично│                │Почтой│     │                        \/
└──┬──┘                └───┬──┘     │             ┌───────────────────┐

   \/                      \/       └─────────────┤Просьба подготовить│
┌──────────────────────────────┐                  │письменный запрос  │

│Прием и регистрация документов│                  └───────────────────┘

│от заявителя                  │

└──────────────┬───────────────┘

               \/
┌────────────────────────────────┐          ┌───────────────────────────────┐

„ Рассмотрение письменного        │          │Подготовка письма об отказе    │
│обращения заявителя             ├─────────>│в предоставлении муниципальной │

└──────────────┬─────────────────┘          │услуги по основаниям, указанным│

               \/                           │в пункте 2.8 настоящего        │
┌───────────────────────────────────┐       │административного регламента,  │

│Подготовка проекта постановления   │       │и направление заявителю        │

│администрации сельского поселения  │       └───────────────────────────────┘

│о переводе или об отказе в переводе│

│помещения или письменного ответа   │

│на запрос                          │

└──────────────┬────────────────────┘

               \/
┌───────────────────────────────────────────────┐

„ Выдача копии постановления администрации       │
│ и уведомления о переводе                      │

│(отказе в переводе) жилого (нежилого)          │

│помещения в нежилое (жилое) помещение заявителю│

└───────────────────────────────────────────────┘

                                                                                                              Приложение №3   
                                                                  к Административному регламенту                             

                                                                      предоставления муниципальной  услуги                     

                                                                       по принятию документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе                               

 жилого помещения в нежилое или нежилого              

 помещения в жилое помещение                                    

ОБРАЗЕЦ

                                  ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

____________________ (наименование ОМСУ)

_____________________________________________________________________________ИИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование ____________

                                                                                                         (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

