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	         Администрация  муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«31»  мая   2012   года                                                                                      № 282

с. Грахово


  

   В целях реализации  административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями и дополнениями), постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года № 132 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления  государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации МО «Граховский район»   от  23.05.2012 года  № 261 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Сектора правовой и кадровой работы Администрации муниципального образования «Граховский район»  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 помещение» (далее по тексту – Административный регламент). 

2. Сектору правовой и кадровой работы  Администрации муниципального образования «Граховский район»:

1) разместить утвержденный Административный регламент  в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и  муниципальных услуг (функций), на информационном стенде муниципального образования «Граховский район»;

2) использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги в практической деятельности.

3. Сектору экономики и информатизации Администрации разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте муниципального образования «Граховский район» в разделе Регламенты муниципальных услуг.

4. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя Аппарата Администрации муниципального образования «Граховский район» Березкина Н.Ф. 

Глава администрации

МО «Граховский район»
      


    В.И.Белов  

исп.: Кузнецова О.Л.

                                                 УТВЕРЖДЕН 

                                                  постановлением  администрации

                                     МО «Граховский  район»

                                                                                 от «31»  мая  2012  года № 282

Административный регламент Сектора правовой и кадровой работы Администрации муниципального образования «Граховский район» 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 помещение»
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Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

     Настоящий административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее – муниципальная услуга) – это нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт ее предоставления.

     Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами предоставляющих муниципальную услугу и заявителями.


1.2. Описание заявителей 

- физические   лица   (граждане   Российской   Федерации,   иностранные   граждане,   лица   без   гражданства), обладающие правом собственности на переводимое помещение;   

- юридические   лица  (органы  государственной   власти,  органы   местного  самоуправления,   организации   всех  форм  собственности),   обладающие  правом   собственности   на   переводимое   помещение. 

 1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

     Получение информации по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

     Устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ответственными за предоставлением муниципальной услуги администрации района при обращении гражданина лично или по телефону.

     Письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется  специалистами  Администрации района ответственными за предоставление муниципальной услуги при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, электронной почтой или через интернет-сайт муниципального образования «Граховский район»: http:// grahovo.udmurt.ru
     Ответ направляется в письменном виде по адресу, указанному в заявлении, или электронной почтой либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

     При консультировании по телефону  специалист Администрации района должен в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
     Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.
     В случае поступления от гражданина запроса на получение письменной консультации специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги обязан ответить на него в течение 30 календарных  дней со дня получения запроса. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат ответы на поставленные в заявлении вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона специалиста. Ответ подписывается главой Администрации муниципального образования «Граховский район» или его заместителем.

     Консультирование заявителей - получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в приемные дни специалиста по предоставлению муниципальной услуги.

     Заявитель получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания для консультации в общей очереди не должно превышать одного часа. Время консультирования - до 15 минут.

     При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься необходимые организационные и технические меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных. 

     Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (телефоне для справок), адресе электронной почты Администрации района размещены на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Граховский  район»:

-официальный Интернет - сайт муниципального образования «Граховский  район» http://mo-krasno.ru/:
-адрес электронной почты: grahadmin@udm.net
     График работы: понедельник - с 8.00  часов до 17.00 часов;

                                 вторник-пятница – с 8.00 часов до 16.00 часов.

     Обеденный перерыв - с 12.00 часов до 13.00 часов.
     Выходные дни - суббота, воскресенье.
     

     Приём граждан специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком: 

     

	Дни недели 
	 Время приема 

	Понедельник 
	 08.00 час. – 17.00 час (перерыв 12.00час. - 13.00 час.)

	Вторник 
	 08.00 час. - 16.00 час (перерыв 12.00час. - 13.00 час.)

	Четверг 
	 08.00 час. - 16.00 час (перерыв 12.00час. - 13.00 час.)

	 Пятница 
	 08.00 час. - 16.00 час  (перерыв 12.00час. - 13.00 час.)


     Настоящий график работы по приёму заявителей может изменяться с учётом режима работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

     Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги: 8(34163) 3-17-53, 3-13-02.

Раздел 2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга  «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (далее по тексту - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Орган ответственный за предоставление муниципальной услуги:

     Администрация муниципального образования «Граховский район» (далее Администрация района).

     При предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено 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  муниципальной услуги;

-предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с федеральным законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

-уведомление   о   переводе   помещения   в   случае,   если   для   использования   помещения   в  качестве   жилого  или   нежилого   помещения   не   требуется   проведение  переустройства  и  (или)   перепланировки помещения и (или) иных работ;

-акт   приемочной  комиссии   в   случае,  если   для  использования   помещения   в   качестве   жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки   помещения и (или) иных работ; 

-уведомления об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение  и  нежилого   помещения в жилое помещение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

     Время   ожидания   заявителей   при   подаче/получении   документов   для   получения   муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. 

     Продолжительность приема  заявителей у специалиста при подаче/получении документов для  получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут. 

     Общий  срок  предоставления   муниципальной  услуги     по переводу    жилого помещения  в   нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение составляет не более 45 дней со дня представления документов в уполномоченную организацию.        Извещение о результате предоставления муниципальной услуги выдается или направляется заявителю не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

     Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации; 

-Гражданский кодекс Российской Федерации; 

-Жилищным кодексом Российской Федерации; 

-Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

-Федеральным законом от  2 мая  2006  года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений   граждан Российской Федерации; 

-Федеральным Законом  от 27.07.2010 г. № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Уставом муниципального образования «Граховский  район»;

-постановлением Администрации МО «Граховский район» от 14.05.2012 года № 248 «О Перечне муниципальных (государственных) услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Граховский район», муниципальными учреждениями и предприятиями в рамках реализации закрепленных за ними полномочиями, в том числе в соответствии с переданными государственными полномочиями».

2.6. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

     Для  перевода  жилого помещения  в нежилое  помещение  или нежилого помещения в  жилое помещение собственник данного помещения или  уполномоченное им лицо представляет   в уполномоченную организацию:

-заявление о переводе помещения; 

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

-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; 

-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). 

     Необходимые   для   предоставления   муниципальной   услуги   документы   представляются   заявителем в одном экземпляре. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов.

     Уполномоченная   организация   не   вправе   требовать   представления   других   документов  кроме документов, установленных п. 2.6.  Заявителю выдается  расписка (Приложение №1) в получении  документов с  указанием их   перечня и даты их получения.

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

     Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

-непредставление определенных п. 2.6 документов;

-представление документов в ненадлежащий орган; 

-несоблюдение  предусмотренных  статьей  22 Жилищного  кодекса  РФ условий  перевода   помещения. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

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

-отсутствие или не полный перечень документов, указанных в п.2.6 настоящего Административного регламента;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

     Предоставление муниципальной услуги является бесплатной для заявителей.
     

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

     Ожидание в очереди заявителя при подаче заявления и приложенных к нему документов, а также при получении результата муниципальной услуги - не более двадцати минут. 
 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

     Регистрация заявления о предоставлении  муниципальной услуги – в день подачи заявления.

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 каждой муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений 

     Каждое рабочее место специалиста должно быть удобно расположено для приёма заявителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего приём.

     При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации

     У входа в помещение для приёма граждан размещен информационный стенд со следующей информацией:

-номера кабинета для подачи заявления и документов;

-режима работы, в том числе часов приёма специалистов;

-форма заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

-перечень документов, представляемых заявителем для принятия на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях (пункт 2.6. настоящего  регламента).

2.12.3 Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов 

     Места заполнения заявлений оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.12.4 Требования к местам для ожидания заявителей   

     Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для граждан. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти.

2.12.5. Требования к местам для приема заявителей

     Приём заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях, (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.
     Для удобства граждан помещение должно быть отремонтировано, оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, с системой кондиционирования воздуха.

2.12.6. Требования к парковочным местам 

     
На территории, прилегающей к зданию, в котором специалист осуществляет приём заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества обратившихся граждан за определённый период времени.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.7. Требования к оформлению входа в здание

     Здание, в котором специалист осуществляет приём заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, и располагаться с учётом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

     Показателями доступности и качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение информирования консультирования заявителей о порядке получения муниципальной услуги.

     Основными требованиями к информированию граждан являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-чёткость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

     Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных цифровых подписей у заявителей. 

     Администрация района при предоставлении данной муниципальной услуги взаимодействует с:

-ГУП УР «Удмуртский республиканский центр технической инвентаризации и учета недвижимого имущества»; 

-Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Удмуртской Республике.

     Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются нормативно-правовыми актами Удмуртской Республики, соглашениями.

     Предоставление муниципальных услуг осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

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

     Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту (блок-схема), включает в себя следующие административные процедуры:

-прием  и  регистрация  заявления  о  переводе  помещения  и  приложенных  к   нему   документов и выдача расписки в принятии соответствующих документов; 

- рассмотрение заявления и представленных документов;

-подготовка   решения   о   переводе   помещения   или   об   отказе   в  переводе   помещения; 

-направление заявителю уведомления о принятом решении.

3.1. Прием  и  регистрация  заявления  о  переводе  помещения  и  приложенных  к   нему   документов и выдача расписки в принятии соответствующих документов

     Основанием   для   начала   действий   по   предоставлению   муниципальной   услуги   является   поступление специалисту Администрации района, ответственному за прием документов, заявления с приложением комплекта документов, перечисленных пунктом 2.6. настоящего регламента. 

     Ответственный   специалист,   осуществляющий   прием   документов,   устанавливает   предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.  В   ходе   приема   документов   от   заявителей   специалист   осуществляет   проверку   представленных документов: 

-на правильность оформления заявления; 

-на наличие необходимых документов указанных в п. 2.6. настоящего Административного   регламента;

- на  соответствие   представленных  экземпляров   оригиналов   и   копий  документов  друг  с   другом.

     При   установлении   фактов   отсутствия   необходимых   документов,   несоответствия   представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием  документов,   уведомляет   заявителя   о   наличии   препятствий   для   дальнейшей   регистрации,   объясняет   содержание   выявленных   недостатков   в   представленных   документах,   предлагает   принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,   они устраняются незамедлительно. Заявителю выдается расписка в получении  документов с указанием их перечня и даты их   получения.

      Процедура   приема,   проверки,   регистрации     и  передачи   заявления   и  документов  производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.2. Рассмотрение заявлений и представленных документов 

     Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  поступление  заявления  и   необходимых   документов   уполномоченному   специалисту   после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

     Специалист   осуществляет   проверку   документов   на   соответствие   требованиям,  установленным  законодательством. Должностное   лицо,   ответственное   за   исполнение   услуги,   вправе   самостоятельно   принимать решения: 

-о подготовке и выдаче заявителю документов, указанных в п. 2.3; 

-об   отказе   в  подготовке  документов  на   основании,   указанном  в  п.  2.7.   В  этом  случае   должностное   лицо,   ответственное   за   исполнение   услуги,   готовит   и   направляет   заявителю   мотивированный   отказ   и   разъясняет   его   дальнейшие   действия,  предусмотренные  законодательством Российской Федерации. 

     Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 42 дня.

3.3. Подготовка   решения   о   переводе   помещения   или   об   отказе   в  переводе   помещения

     Форма   и   содержание   уведомления   о   переводе   (отказе   в   переводе)   жилого   (нежилого)   помещения  в нежилое  (жилое) помещение  утверждены  постановлением Правительства  РФ  от   10.08.2005 N 502 (Приложение № 3).

     В   указанных   документах   должны   содержаться   сведения   о   заявителе,   вид   и   реквизиты   правоустанавливающих   документов   на   переводимое   помещение,   адрес   переводимого   помещения, вид  использования помещения  в соответствии  с  заявлением о переводе. 

     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  уведомление должно содержать требование  об их  проведении, перечень   иных работ, если их проведение необходимо.

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

     Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется   проведение   его   переустройства   и   (или)   перепланировки   и   (или)   иных   работ,   уведомление является основанием проведения соответствующих работ  с учетом проекта, представлявшегося   заявителем. 

     Завершение   указанных  работ   подтверждается   актом  приемочной   комиссии.   Акт   приемочной   комиссии  подтверждает  окончание  перевода  помещения   и   является  основанием  использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

     Уведомление   о  переводе   (отказе  в  переводе)   жилого  (нежилого)  помещения  в  нежилое   (жилое)   помещение или   Акт   приемочной   комиссии   направляются   в   уполномоченную   организацию.

     Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

3.4. Направление заявителю уведомления о принятом решении

     Документы   выдаются   заявителю  лично   либо   посредством  почтовой  связи   специалистом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги в  трехдневный срок после принятия решения. 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

     Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 

- не соблюдение сроков, достоверности и порядка оформления уведомления;

- не соблюдение ограничений распространения персональных данных заявителю.

     Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом УР от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

.  

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

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации муниципального образования «Граховский  район» по строительству и ЖКХ. 

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации муниципального образования «Граховский  район») и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Внеплановые проверки также могут проводиться по конкретному обращению Заявителя, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

     Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за: 

-не соблюдение сроков, достоверности и порядка оформления о  переводе   (отказе  в  переводе)   жилого  (нежилого)  помещения  в  нежилое   (жилое)   помещение.

-не соблюдение ограничений распространения персональных данных заявителю.

     Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом УР от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

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

4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации муниципального образования «Граховский район» положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. О своем намерении осуществить контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить Администрацию муниципального образования «Граховский  район», оказывающую муниципальную услугу.

4.4.3. 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.

4.4.4. Администрация муниципального образования «Граховский  район», осуществляющая муниципальную услугу после получения уведомления письменно сообщает о дне и времени проведения контроля.

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

     Проверка производится заместителя главы Администрации района, непосредственно курирующего деятельность специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

4.4.6. Результаты контроля оформляются в виде акта, который направляется в адрес Администрации района, оказывающей муниципальную услугу.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

    


5.1. Досудебное обжалование

      Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, при предоставлении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

     Гражданин имеет право обратиться с жалобой главе Администрации муниципального образования «Граховский район», направив письменное заявление по вопросу несвоевременности получения ответа на заявление, направить письменное заявление о недопустимости распространения его персональных данных, с фактами такого распространения, которые заявителю стали известны. 

     В письменной жалобе указываются:

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

-полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

-почтовый адрес, контактный телефон;

-предмет жалобы, личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя).

     Жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

     В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия, гражданина направившего жалобу, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

     В случае если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись также главе Администрации района. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

     В случае, если ответ по существу поставленных в жалобе вопросов 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 им вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

     Обращение, поступившее в Администрацию района в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

     Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к ответственному специалисту  отдела (должностному лицу), допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

     Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является письменный ответ заявителю по существу поставленных в жалобе вопросов. 

     Обращение гражданина считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов. 

     Срок рассмотрения жалобы составляет 30 дней со дня ее регистрации, в исключительных случаях, а также в случае направления запроса, должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении ее рассмотрения гражданина, направившего жалобу. 

5.2. Судебное обжалование 

     При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке процедуры досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. 

     Гражданин вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является для суда основанием для отказа в принятии заявления. Причины пропуска срока выясняются в предварительном судебном заседании или судебном заседании и могут являться основанием для отказа. 

                                                               Приложение №1

к Административному регламенту 

Расписка N 

О принятии заявления о переводе нежилого здания в жилое 

 Принято от ____________________________________________________- __________

(Ф.И.О. полностью)

	№

п/п
	Наименование документа
	Количество листов в документе

	1. 
	
	

	2. 
	
	


                                                                                                                 Итого: __________ __

   Дата и время приема: _________________

Принял:

Расписка получена _________________________________________________________ 

                                                                Приложение № 2

к Административному регламенту

 БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 SHAPE 



                                                               Приложение №3

к Административному регламенту

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

Администрация муниципального образования «Граховский  район»

(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.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии


,

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	Постановление Администрации муниципального образования «Граховский  район» №    от   
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 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)


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.


М.П.




Об утверждении Административного регламента Сектора правовой и кадровой работы Администрации муниципального образования «Граховский район»  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 помещение» 


�
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Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов друг с другом





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления с пакетом документов,


выдача расписки в получении документов





Рассмотрение заявления и представленных документов на соответствие требованиям








Подготовка решения  о переводе








Направление решения заявителю








Готовится уведомление об отказе в выдаче (продлении) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 









