                                                АДМИНИСТРАЦИЯ

Журавского сельского поселения

Еланского муниципального района Волгоградской области

                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  08.09.2014  года                                                   № 43
	О внесении изменений и дополнений

в Постановление Главы администрации

Журавского сельского поселения  № 34

от 08.07.2014 года «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги  
 «Принятие документов, а также выдача решений 
о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»
   Рассмотрев Протест Прокурора Еланского района от 03.09.2014г №70-57-2014 на п.п. 2.6.1., 3.2.3  административного регламента 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» , утвержденного Постановлением администрации Журавского сельского поселения Еланского муниципального района от 08 июля 2014г № 34, руководствуясь Уставом Журавского сельского поселения,




ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести следующие изменения в Постановление  № 34 от 08.07.2014 года «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги   «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»:
1.1. Пункт 2.6. Регламента изложить в следующей редакции:

« 2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителям:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- заявление о переводе помещения (приложение 2 к настоящему административному регламенту);

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного  самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить по собственной  инициативе.

-  правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- 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;

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

 

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, по собственной инициативе.

1.2.   Раздел 3 Регламента изложить в следующей редакции:

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Выполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

-прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем;

- принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения;

- выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.3. Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем.

    Основанием для начала осуществления административной процедуры является представление  заявителем  документов в Комиссию по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения.

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист администрации.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 45 дней  со дня представления указанных документов специалисту администрации.

3.3.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо при наличии доверенности, оформленной в установленном порядке (далее - заявитель) представляет в администрацию Журавского сельского  поселения  документы определенные п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.
Заявителю выдается расписка, в получении документов с указанием их перечня и даты получения администрацией Журавского сельского поселения.

3.3.2. Администрация Журавского сельского поселения не вправе требовать представления документов, не указанных в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.

Администрация Журавского сельского поселения в трехдневный срок с момента получения документов, указанных в п. 2.6.1 направляет запросы о наличии, либо предоставлении:

- сведений о регистрации прав собственности на соответствующее помещение - в Еланский отдел Главного Управления Федеральной регистрационной службы по Волгоградской области;

- сведений о регистрации лиц в жилом помещении - в паспортно-визовую службу;

- заключения о соответствии плана переводимого помещения, проекта переустройства и перепланировки градостроительным нормам - в отдел архитектуры и градостроительства администрации Еланского муниципального района:

- заключения о возможности изменения статуса помещения в соответствии с нормами законодательства РФ - в орган Госсанэпиднадзора, государственную противопожарную службу.

3.4. Принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения 

3.4.1. В трехдневный срок после получения документов, предусмотренных пунктом 3.3.2. пакет документов по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое передается на рассмотрение комиссии, созданной решением Главы администрации Журавского сельского поселения. Решение комиссии выносится в пятидневный срок с момента получения документов и оформляется протоколом, который подписывается всеми членами комиссии.

3.4.2. В пятидневный срок со дня вынесения решения комиссией, администрация Журавского сельского поселения готовит проект постановления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, либо об отказе в переводе.

3.4.3. Постановление о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и представленных документов, не позднее чем через сорок пять дней со дня их поступления в администрацию Журавского сельского поселения.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения.

3.5. Согласование проекта решения или отказа.

    Подготовленный специалистом администрации Проект решения либо отказа в выдаче решения направляется главе Журавского сельского поселения  для подписания.

Максимальный срок выполнения процедуры – 3 календарных дня.

3.6. Выдача решения, либо отказа в выдаче решения.

3.6.1. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения администрация поселения  выдает лично заявителю или направляет по почтовому адресу, указанному в заявлении, документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений. Форма и содержание данного документа устанавливается Правительством Российской Федерации.

       В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

        Одновременно с выдачей или направлением заявителю документа, подтверждающего принятие решения о переводе помещения или об отказе в переводе помещения, администрация поселения  не позднее, чем через три рабочих дня с даты принятия решения о переводе помещения информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.6.2. Выданное заявителю решение 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.

3.6.3. Если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ, выданное заявителю решение является основанием проведения соответствующих переустройства, и (или) перепланировки с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем в соответствии с п. 2.6. настоящего регламента, и (или) иных работ с учетом перечня таких работ, указанных в решении.

3.6.4. Завершение переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии, сформированной органом, осуществляющим перевод помещений. Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения.

3.7.  При обращении  заявителя в МФЦ:

  3.7.1.В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, специалист МФЦ проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для оказания муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом требованиям. 

  При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист МФЦ уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и разъясняет, какие меры по устранению названных причин необходимо принять заявителю.

 Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

 В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и документы. 

В случае, если заявитель настаивает на приеме заявления и документов, специалист   МФЦ в день поступления заявления регистрирует его в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и выдает заявителю опись о принятии документов.

  При поступлении заявления с документами по почте, заявление, в день поступления, регистрируется сотрудником МФЦ, ответственным за прием почтовой корреспонденции  Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг законодательством Российской Федерации.

 3.7.2.  В случае личного обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление.

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист  МФЦ, ответственный   за прием и регистрацию заявлений.

Максимальный срок административной процедуры составляет не более  одного часа.

Специалист в течение одного часа регистрирует  в книге учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги  заявление  и необходимые документы,  на принятом заявлении  проставляет дату и номер регистрации этих документов. 

При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов осуществляет следующие действия:

а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;

б) сличает представленные заявление   и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;

в) при отсутствии документа составляет акт в двух экземплярах, один экземпляр которого прилагает к поступившим документам, второй – передает организации почтовой связи (ее представителю);

г) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.

  Специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, обязан приступить к регистрации таких документов в книге учета входящих документов не позднее тридцати минут с момента их получения от организации почтовой связи. Если такие документы были получены от организации почтовой связи менее чем за тридцать минут до окончания рабочего дня, специалист, ответственный за прием документов, поступивших посредством почтового отправления, должен приступить к регистрации данных документов в книге учета входящих документов и (или) книге учета заявлений не позднее тридцати минут с момента начала следующего рабочего дня.

При приеме документов, представленных посредством почтового отправления:

а) в книге учета входящих документов  проставляются дата и номер регистрации этих документов, кроме того, в той же графе, где  проставлены дата и номер этих документов, ниже указываются слова «передано почтой»; 

б) моментом начала предоставления муниципальной услуги являются дата и номер регистрации этих документов в книге учета входящих документов.

3.7 3. Специалист, ответственный за прием  и регистрацию заявлений  и документов:

      а)   в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

      б)  если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, подлинники  документов  возвращаются  заявителю;

в) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;

г) формирует опись о принятии заявления  и документов в 2-х экземплярах, один из которых с датой получения результата  выдает  заявителю. Второй экземпляр  описи  с  подписью  заявителя  остается у специалиста МФЦ.

  Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет следующие действия: 

а) регистрирует поступившее заявление   и необходимые документы   в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги, который ведется на бумажном и электронном носителях, ставит штамп на заявлении, с указанием даты и входящего номера;

б) заводит отдельную папку для хранения документов и ведет отчетность по предоставлению услуги конкретному заявителю (далее по тексту – Дело);

в) производит запрос  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;

г)  обеспечивает  передачу заявления  со всеми  документами  курьеру.

3.7.4.Порядок передачи курьером пакета документов в Администрацию  Журавского сельского поселения: 

Передача документов из МФЦ в Администрацию сельского  поселения осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №6), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату передачи. 

Специалист Администрации  поселения, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста Администрации поселения , второй подлежит возврату курьеру МФЦ. Специалист Администрации поселения   заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов.(ПРИЛОЖЕНИЕ №7)

 Максимальный срок административной процедуры составляет 1 календарный день.

3.7.5. Уполномоченный специалист администрации поселения выполняет действия, описанные в  пунктах 3.3.-3.5. настоящего административного  регламента.

  Специалист администрации поселения  передает  экземпляр  решения в   МФЦ  посредством курьерской службы для выдачи заявителю в течение 2-х календарных дней. 

 3.7.6. Порядок передачи специалистом  пакета документов в МФЦ:

Передача документов из   администрации  поселения в МФЦ осуществляется на основании описи (ПРИЛОЖЕНИЕ №8), которая составляется в 2-х экземплярах и содержит дату   передачи. Курьер МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии  специалиста  соответствие и количество документов с данными, указанными в описи, проставляет дату  получения документов и подпись. Первый экземпляр описи остается у  специалиста  администрации, второй вручается курьеру МФЦ. Специалист    заносит данные о документах  в  журнал  регистрации передачи   документов (ПРИЛОЖЕНИЕ №7).

3.7.7. Основанием для начала административной процедуры «Выдача решений о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»  является поступление документов  из Администрации  поселения специалисту МФЦ, ответственному за организацию предоставления услуги. 

   При обращении заявителя специалист МФЦ:

         а)  устанавливает личность и правомочность получателя услуги; 

         б) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает                                     названия выдаваемых документов);

         в) выдает документы заявителю;

         г) регистрирует факт выдачи документов   заявителю     в журнале  регистрации  учета  заявлений  и  выдачи  результата предоставления муниципальной услуги и просит заявителя расписаться в журнале о получении документов. 

        Максимальный срок административной процедуры составляет 1 рабочий день.
2. Приложение № 5 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача решений в переводе жилого помещения в нежилое или  нежилого помещения в жилое»  отменить.
Глава  Журавского 
сельского поселения                                                                 А.С. Гугучкин
