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Российская Федерация

Ростовская область Тацинский район

муниципальное образование «Ермаковское сельское поселение»
АДМИНИСТРАЦИЯ ЕРМАКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
14 марта 2011 г



№24

                     ст.Ермаковская
Об утверждении Административных

регламентов на территории

Ермаковского  сельского поселения.
          Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжения Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной  услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков» (приложение 1).
     2. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» (приложение 2).

     3. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (приложение 3).

     4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Ермаковского  
сельского поселения:



                          А.В.Кондаков
 Приложение 1
к постановлению администрации

Ермаковского  сельского поселения 

                                                                                               от 14.03.2011 года    № 24
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ ЕРМАКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Ермаковского  сельского поселения»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги;

Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Ермаковского  сельского поселения» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Ермаковского  сельского поселения» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Ермаковского  сельского поселения (далее - администрация). При осуществлении  муниципальной услуги администрация организует, обеспечивает и контролирует порядок выдачи выписок, справок, оформление и предоставление  копий документов, находящихся в ведении администрации в соответствии с федеральными законами и законами Ростовской области, Устава Ермаковского  сельского поселения.
1.3.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Земельным кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 02 февраля 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги


При соответствии представленных документов установленным требованиям, должностное лицо ответственное за предоставление услуги в течение 3 (трех) рабочих дней, согласовывает проект границ земельного участка путем личной подписи в соответствующей графе акта.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.    Описание заявителей, а также физических и юридических лиц.
Получателями муниципальной услуги являются физические  и юридические лица, а также граждане Российской Федерации, обратившиеся в администрацию в случае запроса о согласовании проектов границ земельных участков расположенных на территории Ермаковского  сельского поселения. 
От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с администрацией и организациями при предоставлении муниципальной услуги.


2.2.    Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
            2.2.1. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Специалистом непосредственно в здании администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Специалиста: 347082, Ростовская область, Тацинский район, ст.Ермаковская, пер.Липкина,4 , каб.№2 Режим работы Специалиста: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон/факс Специалиста: 8 (86397) 2-54-10
Адрес электронной почты Специалиста: sp38396@donpac.ru

2.2.2. При информировании о муниципальной услуге по телефону и при личном обращении Специалист администрации, в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившихся информацию по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности Специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности Специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
            2.2.3. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, может располагаться на информационных стендах, расположенных в администрации.  

На стендах может быть размещена следующая информация:
- общий режим работы  администрации;

- номера телефонов  администрации.

2.3.   Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Местом предоставления муниципальной услуги является здание администрации.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

информацию о графике (режиме) работы администрации, размещенную на входе в здание администрации на видном месте.

Прием заявителей осуществляется в кабинете Специалиста администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

В месте предоставления муниципальной услуги предусматриваются места для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов. 

Место ожидания  должны быть комфортными для заявителей, оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов.

Рабочее место специалиста администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером (с установленными справочно-информационными системами), оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги  в полном объеме.

Помещение администрации должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. Должны быть созданы условия для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями.


2.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
            2.4.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами администрации при непосредственном личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю  письмом, по адресу, указанному в заявлении  на предоставление муниципальной услуги.
            2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

            2.4.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов.

            2.4.4. В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефона  или личного посещения администрации. Для получения сведений о прохождении предоставления муниципальной услуги заявитель должен назвать дату и входящий номер, указанный на дубликате документа, выданном заявителю. Заявителю сообщаются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находятся представленные им документы. 

            2.4.5.Обращения рассматриваются Специалистом администрации, с учетом времени, необходимого для подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 15 рабочих дней с момента регистрации обращения.       

 2.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги
          2.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги производятся Специалистом администрации. 
           2.5.2. Консультации предоставляются по вопросам:

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

· правильности оформления представляемых документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

           2.5.3.Консультации предоставляются при личном обращении и посредством телефона. 


2.6. Обязательства администрации в отношении графика (режима) работы с заявителями
           2.6.1.Прием  заявителей осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	8-00 - 16-00

	Вторник
	8-00 - 16-00

	Среда
	8-00 - 16-00

	Четверг
	8-00 - 16-00

	Пятница
	8-00 - 16-00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 12.00 до 13.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


          Телефоны для справок: 

 Глава  Ермаковского  сельского поселения – 8 (86397) 2-54-10;

          Специалист администрации -  8 (86397) 2-54-10;


2.7. Требования к составу документов необходимых для получения муниципальной услуги
2.7.1. Для предоставления услуги заявитель направляет (представляет) в администрацию:

заявление либо иной документ, предусмотренный федеральным законодательством, в котором указываются сведения о юридическом или физическом лице, которым он оформлен, и сведения о каждом земельном участке, проекты границ которых согласовываются.

 2.7.2. Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (для юридических лиц)   и дату заявления;

· наименование юридического лица (фамилию, имя, отчество физического лица), которым оформлен запрос, его  местонахождение;

· надлежащую подпись должностного лица, либо его уполномоченного лица (для юридических лиц); 

· контактный телефон.

        2.7.3. Для однозначной идентификации земельных участков  необходимо указывать  точный адрес (местоположение) земельного участка.

       Обязательным приложением к заявлению являются:

-  акт согласования местоположения границ земельного участка в трех экземплярах, подписанный всеми заинтересованными лицами;

- проект межевого плана;

- копии документов, удостоверяющих личность физических лиц;

- документ, подтверждающий полномочия  доверенного лица (для юридических лиц).

        Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

III. Административные процедуры


3.1. Сроки предоставления муниципальной услуги
            3.1.1. Сроки ожидания при получении муниципальной услуги;
максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 45 минут;
максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 15 минут; 

время ожидания в очереди на прием к специалисту  для получения консультации не должно превышать 30 минут.

             3.1.2. Срок предоставления услуги составляет 15  рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя.
             3.1.3. В течение срока предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе предоставить сведения, отсутствие которых может быть причиной отказа в предоставлении муниципальной услуги.

             3.1.4. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

· прием и регистрация  заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги, с описью прилагаемых документов – в течение 3 (трех) рабочих дней;

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой Ермаковского  сельского поселения -  в течение   3 (трех) рабочих дней;

· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям – в течение 6 (шести) рабочих дней;
· подготовка результата предоставления муниципальной услуги либо  отказа в предоставлении муниципальной услуги – 3 (трех) рабочих дней.
              3.1.5. Сроки выдачи документов
Выдача (направление) результатов предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги производится в течение 2 дней с даты их регистрации в журнале исходящей корреспонденции в пределах срока, указанного в подпункте 2.4.5. раздела II регламента.


3.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 2.7. раздела II регламента;

·  земельный участок не относится к ведению Ермаковского  сельского поселения


3.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
            3.3.1.Прием заявителей осуществляется в здании администрации.

            3.3.2. Кабинет  должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием.

            3.3.3. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.

            3.3.4. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. 

            3.3.5. В помещении администрации должны быть в наличии оборудованные места для ожидания приема и возможности оформления документов.

3.4. Требования к составу документов, необходимых для получения муниципальной услуги
3.4.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет (представляет) в администрацию:

заявление либо иной документ, предусмотренный федеральным законодательством, в котором указываются сведения о юридическом или физическом лице, которым он оформлен, и сведения о каждом земельном участке, проекты границ которых согласовываются.

   3.4.2. Необходимо, чтобы сведения о лице, оформившем документ о предоставлении муниципальной услуги, содержали:

· исходящий регистрационный номер (для юридических лиц)   и дату заявления;

· наименование юридического лица (фамилию, имя, отчество физического лица), которым оформлен запрос, его  местонахождение;

· надлежащую подпись должностного лица, либо его уполномоченного лица (для юридических лиц); 

· контактный телефон.

              3.4.3. Для однозначной идентификации земельных участков  необходимо указывать  точный адрес (местоположение) земельного участка.

       Обязательным приложением к заявлению являются:

-  акт согласования местоположения границ земельного участка в трех экземплярах, подписанный всеми заинтересованными лицами;

- проект межевого плана;

- копии документов, удостоверяющих личность физических лиц;

  - документ, подтверждающий полномочия  доверенного лица (для юридических лиц).

  Заявитель вправе представить любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.
              3.5. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

· прием и регистрацию  заявления, необходимого для предоставления услуги, с описью прилагаемых документов;

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги главой сельского поселения; 
· проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям;

· подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги (в том числе отказа в предоставлении муниципальной услуги).

    Прием и регистрация заявления, необходимого для оказания муниципальной услуги. 

               3.5.1.Основанием для приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является его поступление в администрацию – специалисту по делопроизводству.
               3.5.2.Специалист по делопроизводству в течение 3 (трех) рабочих дней осуществляет регистрацию поступившего заявления с описью прилагаемых к нему документов, в журнале регистрации жалоб, писем, заявлений граждан и передает их главе сельского поселения.

               3.5.3.Специалист по делопроизводству по просьбе заявителя осуществляет выдачу дубликата зарегистрированного запроса или заверяет подписью второй экземпляр запроса, остающийся у заявителя.

               3.6. Визирование главой сельского поселения заявления на предоставление муниципальной услуги
               3.6.1.Основанием для визирования заявления главой сельского поселения является его поступление от специалиста по делопроизводству.

               3.6.2. Глава сельского поселения в течение 3 (трех) рабочих дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

    3.7. Проверка представленных документов на соответствие установленным требованиям
               3.7.1. Основанием для проведения проверки является поступление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, резолюции и запроса с комплектом приложенных к нему документов.

               3.7.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги определяет специалиста, ответственного за проведение проверки, и поручает ему её проведение. 

               3.7.3. Специалист в течение 6 (шести) рабочих дней проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.7 раздела II регламента. 

               3.7.1. В случае установления факта несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за проведение проверки, вправе уведомить Заявителя по контактному телефону (при наличии в запросе) о выявленных препятствиях для предоставления муниципальной услуги и предложить ему принять меры по их устранению до истечения 15 дневного срока с момента регистрации заявления.

               3.7.5. Если с момента уведомления заявителя о наличии недостатков в представленном заявлении не поступили сведения, необходимые для выполнения муниципальной  услуги, до истечения срока 15 дней, то специалист, ответственный за проведение проверки предоставленного комплекта документов, осуществляет подготовку решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

              3.8. Подготовка результата муниципальной услуги
               3.8.1.Основанием для подготовки результата муниципальной услуги является соответствие комплекта документов требованиям пункта 2.7. раздела II регламента.

               3.8.2. При соответствии представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги,  делает на заявлении соответствующую отметку и передает комплект документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

               3.8.3. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) рабочих дней согласовывает проект границ земельного участка путем личной подписи в соответствующей графе акта.

               3.8.4. После подписания проекта границ два его экземпляра направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги. Один экземпляр остается в отделе, предоставляющем муниципальной услугу.

               3.8.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт предоставления муниципальной услуги по данному заявлению в журнале регистрации жалоб, писем, заявлений граждан.

              3.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
   3.9.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 3.2. раздела III регламента, специалист, ответственный за проведение проверки, делает об этом отметку на заявлении, формирует на официальном бланке письменное сообщение об отказе в предоставлении  услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги. 

         Специалист, ответственный за подготовку результата муниципальной услуги, готовит 3 экземпляра сообщения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги и передает их на подпись главе сельского поселения, из которых после регистрации:

· один экземпляр направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги;

· второй экземпляр хранится у специалиста по делопроизводству;

· третий экземпляр, остается в отделе, предоставляющем муниципальной услугу.

           Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в свою очередь фиксирует факт отказа в предоставлении муниципальной услуги по данному запросу в журнале регистрации жалоб, писем, заявлений граждан.

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 осуществляется специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении услуги
5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.1.1. При обращении заявителями в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. 

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по распоряжению главы сельского поселения. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.2. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

· наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействия) которого обжалуется;

· суть обжалуемого действия (бездействия).

Дополнительно указываются: 

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

· требования о признании незаконным действия (бездействий);

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.1.3. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает решение по обращению заявителя о признании неправомерными действия (бездействия) должностных лиц либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

          5.1.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке. 

          5.2. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

   ПРИЛОЖЕНИЕ  № 1

 к административному  регламенту                                       администрации Ермаковского  сельского    

поселения по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Ермаковского  сельского поселения», 
утвержденного постановлением

администрации Ермаковского  сельского поселения

Место нахождение  администрации Ермаковского  сельского поселения: 
Ростовская область, Тацинский район, ст.Ермаковская. пер.Липкина,4
Почтовый адрес администрации для направления обращений:

347082, Ростовская область, Тацинский район, ст.Ермаковская, пер.Липкина,4

Контактные телефоны/факс: 8 (86397) 2-54-10
Адрес электронной почты в сети «Интернет»: sp38396@donpac.ru
Часы работы администрации Ермаковского  сельского поселения :

	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	8-00 - 16-00

	Вторник
	8-00 - 16-00

	Среда
	8-00 - 16-00

	Четверг
	8-00 - 16-00

	Пятница
	8-00 - 16-00

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 12.00 до 13.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2

 к административному  регламенту                            администрации Суховского сельского    поселения по предоставлению

муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Суховского сельского поселения»
ФОРМА

заявления о согласовании проекта границ земельного участка

	
	Главе Суховского сельского поселения

	
	______________________________________

(Ф.И.О. физического лица, полное наименование 

______________________________________

 юридического лица)

______________________________________

(адрес физического лица, местонахождение 

_____________________________________

юридического лица, контактный телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу согласовать проект границ земельного участка.

Сведения о земельном участке:

- категория земель  __________________________________________________,

- кадастровый номер (при его наличии) _________________________________,

- площадь земельного участка ___________ квадратных метров,

- местоположение земельного участка __________________________________, 

- вид права на земельный участок  _____________________________________,

- правоустанавливающий (правоудостоверяющий) документ на земельный участок, его реквизиты _______________________________________________.

Приложения:

1.__________________________________________________________________;

2.__________________________________________________________________;

3.__________________________________________________________________;

4.__________________________________________________________________.

/____________ / ____________________________________________________________

    (подпись)    (Ф.И.О., должность представителя юридического лица, печать при наличии)

«____»__________________20___г










ПРИЛОЖЕНИЕ  № 3
 к административному  регламенту                                  администрации Ермаковского  сельского поселения по предоставлению
муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача  документов о согласовании проектов границ земельных участков на территории Ермаковского  сельского поселения», 
утвержденного постановлением

администрации Ермаковского  сельского поселения

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги (административные процедуры)



Приложение № 2 к постановлению 

Администрации Ермаковского  

сельского поселения  № 24 от 14.03.2011 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

 «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Администрацией Ермаковского  сельского поселения
1. Общие положения


 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приему документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по приему 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), определяет последовательность и сроки действий (далее - административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

          1.1. Наименование муниципальной услуги:

прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение.

          1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

     Администрация Ермаковского  сельского поселения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1.  Наименование муниципальной услуги:

Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение.

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Ермаковского  сельского поселения.

 
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача заинтересованным лицам  постановления о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе помещения в виде уведомления по установленной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
           2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»;

- Устав Ермаковского  сельского поселения;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);

- 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»

 2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании следующих документов:

- заявление о переводе помещения (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

- документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременении) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- технический паспорт (по данным на день обращения), с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния специального помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым);

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым);

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

- подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

        - заключение органа по охране памятников  архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки  жилого помещения, если такое жилое помещение  или дом, в котором оно находится, является памятником  архитектуры, истории или культуры. 

  Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.

       2.5.1. Администрация не позднее чем через 45 дней со дня представления указанных документов в данный орган  получателем муниципальной  услуги  принимает постановление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение либо об отказе в переводе. 

       2.5.2. Уведомление о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (установленной формы) Администрация выдает или направляет получателю муниципальной услуги по адресу, указанному в заявлении о переводе помещения, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия  постановления о переводе помещения.    
 


2.5.3. Основаниями для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение    являются:

-   непредставления  документов,  определенных в п. 2.5 настоящего регламента;

-   предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

- если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений,

- обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению;

- если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не допускается,  если такая квартира расположена  выше первого этажа и помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение,  являются жилыми.

2.5.4. Отказ в переводе нежилого помещения в жилое допускается в случае:

- непредставления определенных  в  п. 2.5. настоящего регламента документов;

 -  предоставления документов в ненадлежащий орган;

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

      -   если такое помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить  соответствие  такого помещения  установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.

2.5.5. Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 настоящей статьи.
2.5.6. Решение об отказе в согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.6. Администрация осуществляет выдачу решения без взимания платы.
           2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 30 минут. При отсутствии очереди заявитель принимается незамедлительно.

           2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления в книге учета 15 минут.

          2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги:

2.9.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.9.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.9.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

          2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг: 

2.10.1. При предоставлении муниципальной услуги ответственный специалист (далее - Специалист) осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах;

- прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

  2.10.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Специалистом непосредственно в здании администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Специалиста: 347082, Ростовская область, Тацинский район, ст.Ермаковская, пер.Липкина,4, кабинет № 2.

Режим работы Специалиста: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон/факс Специалиста: 8 (86397) 2-54-10

Адрес электронной почты Специалиста: sp38396@donpac.ru
3. Порядок консультирования по вопросам предоставления 

муниципальной услуги

3.1. Получение заявителями консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
        - посредством личного обращения;

        - посредством письменных обращений по почте;

        - с использованием средств телефонной связи;

        - с использованием электронного информирования.


3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


3.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций:


3.4. При консультировании по телефону Специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование Администрации, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 


3.5. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, Специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.


3.6. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия и инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

3.7. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки.


3.7.1. Специалист:

         1) в течение четырнадцати дней со дня получения заявления о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;

2) направляет заявителю уведомление  о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение. Срок принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения не позднее 45 календарных дней со дня принятия документов Специалистом.

Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение Администрация выдает или направляет его заявителю и одновременно информирует о принятии указанного решения.

4. Административные процедуры при предоставлении администрацией муниципальной услуги


4.1. Описание последовательности действий при подготовке и выдаче решений о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:


4.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала подготовки и выдачи решения о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является подача заявления о выдаче такого решения.


4.1.2. Ответственным за подготовку и выдачу решений о согласовании перевода либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение является уполномоченный специалист Администрации поселения. 


4.1.3. Специалист, уполномоченный на подготовку проектов решений о переводе либо об отказе в переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение:

- осуществляет проверку наличия документов, прилагаемых к заявлениям; 

- обеспечивает изготовление документации, необходимой для выдачи решений о согласовании; 

- обеспечивает хранение копий материалов и проектной документации;

- вносит сведения о решении согласования о переводе  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение и о заявителе в журнал выданных решений о согласовании.


4.1.4. К заявлению о выдаче решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения прилагаются документы, указанные в п.2.5. настоящего административного регламента.


4.1.5. Документы, необходимые для получения решения о согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение представляются в двух экземплярах. После выдачи решений, копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.

4.1.6. Специалист готовит проект решения о согласовании перевода или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение в одном экземпляре, который визируется исполнителем и согласовывается с Главой Администрации.

4.1.7. При наличии согласований проекта постановления о согласовании переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение всеми уполномоченными лицами, постановление направляется на подпись Главе Администрации.


4.1.8. Решение о согласовании  изготавливается в четырех экземплярах, один из которых хранится в архиве, а другие выдаются заявителю - 3 экз.


4.1.9. В случае направления лицу решения об отказе в выдаче решения об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение, представленные им копии документов, не возвращаются.

4.1.10. Отказ в выдаче решения о согласовании переводе или об отказе в переводе жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение может быть оспорен в судебном порядке.

4.1.11. Решение о согласовании перевода жилого помещения   в нежилое  или   нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренного проектом  выдается не более чем на один год. 
 
4.2. Ответственность за своевременность передачи документов с приема на рассмотрение, за своевременность и полноту рассмотрения документов   и своевременность принятия соответствующих решений несет уполномоченный специалист Администрации.
5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

 услуги 



5.1. Контроль за применением настоящего административного регламента осуществляет Глава Администрации.

5.2.  
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.


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


5.4. Специалист, исполняющий административный регламент несет персональную ответственность за предоставление услуги.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и/или решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления государственной услуги



6.1. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента:


6.1.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) исполнителя в администрацию.


6.1.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6.1.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения в Администрацию, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.


6.1.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема в течение трех месяцев со дня принятия соответствующих решений, совершения действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.1.5. В случае, если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в другие органы власти.


6.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме:


6.2.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать: 


наименование уполномоченного органа, в которое лицо направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

полные сведения обратившегося лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

уведомление о переадресации обращения;

предмет жалобы;

причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

документы, подтверждающие изложенные обстоятельства.


6.2.2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления в Администрацию.

6.2.3. Поступившее письменное обращение в зависимости от содержания направляется ответственному лицу для рассмотрения и подготовки письменного ответа. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.


6.2.4. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 рабочих дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 рабочих дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.


6.2.5. В рассмотрении обращения получателю муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:

в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), об обратившемся лице (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, почтовый адрес для ответа);

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные выражения;

в случае если получателем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); 

при этом заявителю могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.


6.3. Порядок подачи и рассмотрения устного личного обращения:
 
6.3.1. Личный прием заявителей осуществляется в рабочие дни. 

6.3.2. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, 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.


6.4. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения.

6.4.1. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заинтересованным лицом реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа. В случае не заполнения указанных реквизитов заинтересованное лицо автоматически информируется о невозможности принятия его обращения. Адрес электронной почты заинтересованного лица и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. В случае если в Интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения или об отказе в его рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом пунктом 6.2 настоящего административного регламента.


6.4.2. Основаниями для отказа в рассмотрении Интернет-обращения, являются:

         - указание заявителем недостоверных сведений о себе и (или) адресе для ответа;
         - поступление дубликата уже принятого электронного сообщения;
некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов.

6.4.3. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.


6.5. Дубликатные обращения рассматриваются только в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся вопросов, затронутых в указанных обращениях. В иных случаях дубликатные обращения не рассматриваются, а заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

6.6. Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и (или) принятых в ходе предоставления государственной услуги на основании настоящего административного регламента, фиксируются в книге учета обращений с указанием:

           - принятых решений;

           - проведенных действий по предоставлению заинтересованному лицу ответа на обращение;

           - примененных мер ответственности к допустившему нарушение уполномоченному должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и (или) решение, осуществленные и (или) принятые в ходе предоставления государственной услуги, повлекшие за собой жалобу заинтересованного лица.
          Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

6.7. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕВОДЕ  ЖИЛОГО

(НЕЖИЛОГО) ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ (ЖИЛОЕ) ПОМЕЩЕНИЕ

                                             Главе Ермаковского  сельского поселения
_______________________     

Заявление

о переводе жилого помещения в нежилое помещение

и нежилого в жилое помещение

от __________________________________________________________________
             (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо
     __________________________________________________________________
               собственники    жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц,                    __________________________________________________________________
           двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен

__________________________________________________________________

                                           в установленном порядке представлять их интересы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание. Для физических лиц указываются:   фамилия,    имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего  личность   (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона;   для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности,   которая   прилагается   к заявлению.

    Для юридических лиц указываются: наименование, организационно- правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона,   фамилия, имя, отчество лица,    уполномоченного    представлять    интересы юридического   лица,    с    указанием    реквизитов    документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения: __________________________________________________________________
                              (указывается полный адрес: субъект Российской Федерации,

__________________________________________________________________

   муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

__________________________________________________________________

Собственник(и) жилого помещения: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    Прошу __________________________________________________________________

             (перевести жилое помещение в нежилое помещение; нежилое помещение в жилое помещение  
_____________________________________________________________________________________________

                                                                                -  нужное указать)

занимаемого на основании __________________________________________________________________

 (права собственности, договора найма – нужное указать согласно прилагаемому  проекту    (проектной    документации) 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) 
с целью размещения ________________________________________________.

    Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 20__ г.  по «__» _________ 20__ г.

    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по _____часов  в ___________________ дни.

    Обязуюсь:

    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с проектом (проектной документацией);

    обеспечить свободный доступ к   месту   проведения   ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного  самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им   органа   для проверки хода работ;

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) Документы, подтверждающие право собственности на данное помещение и отсутствие ограничений (обременений) на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

2) Технический паспорт (по данным на день обращения) с указанием износа основных элементов и строения в целом либо технического состояния Специального помещения, о котором возбуждается ходатайство (в случае, если переводимое помещение является жилым).

3) План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является нежилым).

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 требуется переустройство и (или) перепланировка для использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

6) Решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме на проведение работ ((в случае, если  переустройство и (или) перепланировка переводимого помещения заключается в проведении следующих работ: изменение формы оконных и наружных дверных проемов, ликвидация оконных и наружных дверных проемов, устройство оконных и наружных дверных проемов, изменение входа в помещение с улицы, устройство входа в помещение с улицы, пристройка тамбуров входов, ликвидация и изменение формы тамбуров)

7) иные документы: __________________________________________________________

                                                            (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________

               (дата)                                       (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________

                      (дата)                                      (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________     ___________________________

               (дата)                                       (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

«__» __________ 20__ г.        ____________      __________________________

                      (дата)                                      (подпись заявителя)                   (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------------------------------------

    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником

(собственниками).

------------------------------------------------------------------

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме         «__» ________________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления   __________________________

Выдана расписка в получении

документов                                                    «__» ________________ 20__ г. 

№ ______

Расписку получил                                        

«__»_______________ 20__ г.           ___________________________________
                                                                                  (подпись заявителя)
______________________________________________________________________         ___________________

                 (должность, Ф.И.О. должностного лица,  принявшего заявление)                            (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту
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)

«___» ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение 3
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги  «Прием 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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Приложение № 3 к постановлению 

Администрации Ермаковского  

сельского поселения № 24   от 14.03.2011 г.
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление информации о порядке предоставления 

жилищно-коммунальных услуг населению»

                         Администрацией Ермаковского  сельского поселения
1. Общие положения

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по предоставлению информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
Порядок предоставления жилищно-коммунальных услуг представляет собой сведения:
а) о правилах содержания общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме 
б) о составе работ, услуг по содержанию общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;
в) о составе работ по текущему ремонту общего имущества, принадлежащего на праве общей долевой собственности собственникам помещений в многоквартирном доме;
г) о требованиях, предъявляемых к предоставлению коммунальных услуг;
д) о правах и обязанностях потребителя и исполнителя коммунальных услуг;
е) о порядке перерасчета платы за отдельные виды коммунальных услуг за период временного отсутствия потребителей в занимаемом жилом помещении;
ж) о порядке изменения размера платы за коммунальные услуги при предоставлении коммунальных услуг ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность
з) о порядке установления факта не предоставления коммунальных услуг или предоставления коммунальных услуг ненадлежащего качества
е) об ответственности исполнителя и потребителя коммунальных услуг. 

1.1. Наименование муниципальной услуги:
Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
1.2. Наименование Ответственного исполнителя, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
Администрация Ермаковского  сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги:
     Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

     Администрация Ермаковского  сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

     Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации о стандартах качества предоставляемых населению жилищно-коммунальных услуг.

          2.4. Описание заявителей, получателей муниципальной услуги:

     Заявителями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются физические лица. От имени гражданина может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке. 

          2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

   - Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

-  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с учетом изменений и дополнений); 
         - Устав Ермаковского  сельского поселения;  
- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 306 «Об утверждении Правил установления и определения нормативов потребления коммунальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 № 307 «О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг (Приложение №1).

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

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

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Специалиста, а также членов их семей;

· текст письменного обращения не поддается прочтению.

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

Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

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

Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления и при получении результата не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

   2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальный срок регистрации заявления в книге учета 15 минут.

  2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги: 

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.12.2. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.

2.12.3. Места для заполнения необходимых документов обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.13.1. При предоставлении муниципальной услуги ответственный Специалист Администрации Ермаковского  сельского поселения (далее - Специалист) осуществляет:

- информирование и консультирование получателей муниципальной услуги о действующих нормативных актах, устанавливающих порядок и условия предоставления жилищно-коммунальных услуг;

- прием заявлений и документов получателей муниципальной услуги;

- ведение журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении информации либо об отказе в предоставлении информации.

  2.13.2. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Специалистом непосредственно в здании администрации при личном приеме и с использованием средств электронной и телефонной связи.

Место нахождения Специалиста: 347082, Ростовская область, Тацинский район. Ст.Ермаковская. пер.Липкина,4,кабинет №  2.

Режим работы Специалиста: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 16.00 часов, (перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов), выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон Специалиста: 8 (86397)2-54-10.

Адрес электронной почты Специалиста: sp38396@donpac.ru
3. Порядок консультирования по вопросам предоставления  муниципальной  услуги

3.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются Специалистами Специалиста при устном и (или) письменном обращении гражданина в Администрацию. 

3.2. Основными требованиями при консультировании являются:

- адресность;

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

3.3. При устном обращении получателя муниципальной услуги Специалист квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других Специалистов и (или) руководителей.

3.4. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.

3.5. Во время разговора Специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 30 минут.

   3.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Специалиста, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве Специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора Специалист обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

  3.7. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию:

- нарочным;

- посредством направления почтой,  в т.ч. электронной;

- направления по факсу.

 3.8. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются Специалистами Администрации в течение месяца со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

3.9. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью Главы Администрации. 

3.10. Ответ на обращение не дается в случае:

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

· если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;

· если текст письменного обращения не поддается прочтению.

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения

4.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование граждан;

- консультирование граждан;

- принятие письменного заявления;

- письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

- порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе оказания муниципальных услуг. 

 4.1.2. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию является обращение получателя муниципальной услуги за информацией и консультацией в Администрацию поселения. 

 4.1.3. Основанием для начала административной процедуры приема заявления получателя муниципальной услуги для получения информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг является обращение получателя  с заявлением в Администрацию поселения.

 4.1.4. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.

 4.1.5. Если Специалист квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

  4.1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации.

4.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет один месяц в соответствии с действующим законодательством.

4.2.2. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

4.2.3. Время для консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

4.2.4. В месячный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги Специалист:

- готовит и подписывает у Главы поселения информацию в письменной форме о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

5. Порядок исполнения и формы контроля за исполнением административного регламента


5.1. Должностные лица Администрации поселения, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений настоящего административного регламента. 

5.2. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения, а также за соблюдением положений настоящего административного регламента должностными лицами Администрации поселения, участвующими в исполнении административного регламента, (далее - текущий контроль) осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по исполнению административного регламента.

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.
          Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами Администрации, ответственными за организацию исполнения муниципальной услуги, проверок полноты и качества исполнения положений настоящего административного регламента, выявления и обеспечения устранения выявленных нарушений, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Администрацией.

5.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Администрации поселения, участвующих в исполнении административного регламента, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок оспаривания решений и действий (бездействия) администрации

6.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц Администрации поселения, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

· в устной форме лично или по телефону: 8 (86397) 2-54-10

· в письменном виде в адрес Администрации поселения.
6.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, 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.

6.3. В письменном обращении заявителя указываются:

· фамилия, имя, отчество гражданина;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

· наименование Администрации, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

· суть обращения;

· личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

· в письменном обращении обжалуется судебное решение;

· в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· текст письменного обращения не поддается прочтению;

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Приложение № 1 

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»
	Главе Ермаковского  сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление

Прошу предоставить  информацию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению  на

____________________________________________________________________________ (квартира, комната, комната в квартире, жилой дом, нежилое помещение, иной объект)
____________________________________________________________________________,

расположенное по адресу: ______________________________________________________ _____________________________________________________________________________

Цель предоставления информации: ____________________________________________________________________________________________

( Заключение договора с обслуживающей организацией, заключение договора социального найма, выкуп объекта, либо иная цель предоставления информации)
____________________________________________________________________________________________
Информацию получу____________________________________

                                                            (лично, по почте)
                       __________________
                                                                                                                      дата

                                                                                                                      __________________                                        

                                                                                                                                  подпись
Приложение 2
к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению»




                                   ​



                     ​                            ​



           +--------------------N      +--------------------N


Подготовка результата предоставления муниципальной услуги





Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги








Проверка представленных документов





Документы соответствуют  установленным требованиям?





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги





Да





Нет





Направление заявителю  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Да








Визирование заявления  главой администрации Ермаковского  сельского поселения





Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 





При отсутствии в запросе на предоставление муниципальной услуги фамилии заявителя и адреса для ответа – ответ не даётся.





Нет





Заявителем указаны фамилия и адрес для ответа?





Нет





Да





Заявителем  предс-тавлены документы, устраняющие  препятствия?





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении информации


о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Рассмотрение заявления о предоставлении 


 информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению





Поиск информации и подготовка документов 


о предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению 





Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено





Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением лично или


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о  «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»








Рассмотрение заявления  «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»








Поиск информации и подготовка документов 


«Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»








Выдача информации заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








